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l. Bevezetd

Az intézmény jogszerl mikodésének biztositasa, a zavartalan mikodeés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesulése, a szulbk, a gyermekek és pedagogusok kozotti
kapcsolat erfsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa
erdekében a

Ki Akarok Nyilni Ovoda

nevelbtestilete a nemzeti kdznevelésrdl szélo 2011. évi CXC. térvény 70. § (2)
bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkezd

szervezeti és miikodési szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Ki Akarok Nyilni Ovoda miikddésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

1. Magyarorszag alaptorvénye

2. A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

3. A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VII. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

4. 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol
(kdltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

Az SZMSZ idbbeli hatalya

Az SZMSZ a nevelbtestlleti elfogadast kdveté napon lép hatalyba, és hatarozatlan
id6re szol.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- Az intézménnyel jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény tertletén munkat
végzbkre, illetve azokra, akik részt vesznek a Ki Akarok Nyilni Ovoda
feladatainak megvaldsitasaban.

— A szul6kre (azokon a teruleteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

e A Ki Akarok Nyilni Ovoda teriiletére.
e Az intézmény altal szervezett — a pedagdgiai program veégrehajtasahoz
kapcsolodo — intézményen kivili programokra.
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Il.  Intézményi alapadatok

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol
alapjan]

1. Intézményi azonositok
Az intézmény neve: Ki Akarok Nyilni Ovoda
Az intézmény székhelye: Erd6kertes, Rakoczi utca 9-11.
Az intézmény OM - azonositdja: 032839
Az intézmény tagintézménye, telephelye:

— Erdbkertes, F6 ut 232.
- Erdoékertes, F6 tér 4.

Az intézmény elérhetéségei:

- telefonok: 06-28/595-047, 06-28/595-086,
- e-mail: kiakaroknyilniovoda@gmail.com,
- honlap: www.kertesiovi.hu

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda
Az intézmény alapité szerve: Erdékertes Kozség Onkormanyzata
Az intézmény iranyité szerve: Polgarmesteri Hivatal
Az intézmény fenntartéja és miikddtetdje: ErdSkertes Kozség Onkormanyzata
Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 651569
Alapitasanak éve: 1949.
Alapité okiratanak szama: 651569/1/2020/M.
Alapité okiratanak kelte: 2020. marcius 09.
Bélyegz6i: 1 db korbélyegzd
1 db cimbélyegzd
A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam: 16794326

Az intézmény adészama: 16794326-1-13

2. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése haroméves kortdl a
tankotelezettség kezdetéig
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Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

szakagazat szama | szakagazat megnevezése
1 |851020 Ovodai nevelés
kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek o&vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény miikodési kore: Erdbkertes kozigazgatasi terilete.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 242 f6 (ettdl eltérni
torvény altal engedett mértékben fenntartéi hatarozat alapjan lehet)

3.

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

A nevelési-oktatasi intézmények mikodéserél és a kdoznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet

363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az O&vodai nevelés orszagos
alapprogramijarol

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek
nevelésének iranyelvérél

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmér6l és a gyamugyi
igazgatosagrol

2015. évi LXIIIl. Tv. A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasroél szolo
1997. évi XXXI. torvénynek az ingyenes bolcs6dei és oOvodai
gyermekétkeztetés kiterjesztése erdekében tortené modositasarol

326/2013. (VIII.30.) Korm. r. a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél
2023.évi.LIl.tétvény a pedagogusok uj életpalyarol (Puétv.)

33/1998.(VI.24.) NM rendelet a munkakori,szakmai,illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol.

Az intézmény tevékenységét meghatarozé dokumentumok

- Alapdokumentumok:
e Pedagdgiai Program
e Hazirend
e Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat

- Szabalyzatok:
e HACCP
e Tovabbképzési Program
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e Tlzvédelmi Szabalyzat
e Munkavédelmi Szabalyzat
e Iratkezelési Szabalyzat

Az intézmény alapdokumentumai megtekinthetéek az 6voda honlapjan és minden
intézmeényegyseég bejaratanal kifuggesztve.

4. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5. A gazdalkodassal 6sszefligg6 jogositvanyok

Az intézmény részben onalldan mikodé koltségvetési szerv. Elbiranyzata feletti
rendelkezési jogosultsaga a mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési rendelet szerint
torténik. A koltségvetési szerv az iranyité szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint
egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségek az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv altal
jévahagyott elemi koltségvetésben kertlnek meghatarozasra.

A Kkoltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az &énkormanyzat
képviselbtestiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasardl szol6 — rendelete szerint jogosult gyakorolni.

Ill.  Szervezeti felépités

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés e) pont szerint.

A szervezeti egységek és a vezeti szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjuk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzeés, a
racionalis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, korulmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szakmai tekintetben o©nall6. Szervezetével és mikodésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a
pedagogusok és a szulék is.

A kotelezbéen foglalkoztatandd alkalmazottak |étszamat a hatalyos jogszabalyi
elbirasok tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszamat nevelési
évenkeént az iranyitd szerv altal kiadott képvisel6-testuleti hatarozat adja meg.
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Az 6voda szervezeti strukturaja

Az intézményt az igatd iranyitia, 6 a legfelsébb vezetd. Intézményen belll
megtalalhaté szervezeti felépités:

Igazgato

Munkakozosségi

" ovodatitkar
vezet6k

Fejleszt6
pedagdgusok

Pedagogiai
asszisztensek

1. Az intézmény magasabb vezetéi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

1.1 Az igazgaté feladat és hataskére, hataskbérok gyakorlasanak mddja és a
helyettesités rendje

Az intézmény élén az igazgatd all, akit az igazgatohelyettes segit az dOvoda
vezetéseével 0sszefuggb feladatai ellatdsaban. Az intézmény lgazgatdja egyszemélyi
felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatia — a jogszabalyok maradéktalan
figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az igazgaténak az intézmény
vezetésében fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen a
nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az igazgato— a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felel6s:
e azintézmeény szakszer( és torvényes mukodéseert
e az ésszeri és takarékos gazdalkodasért
e azintézmeényi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elirasoknak valo
folyamatos megfeleltetéséért
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az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagdgiai munkaért, a nevelbtestulet vezetéséért

a pedagoégus etikai normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti Unnepek méltd megszervezéseéért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért
a munka- és tlzvédelmi tevékenység megszervezéseert

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészsegugyi vizsgalatanak megszervezéséert
a humaneréforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIRA-adatszolgaltatas hitelességeéert

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezet6i
ellenérzés utjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak, az iranyitd szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az
eredményesség kovetelIményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszeri
gyakorlasaért

a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséeért

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
valamint annak teljességéért és hitelességéert

az intézményi szamviteli rendért

Vagyonnyilatkozat tételi kbtelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL. Toérvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3. § (3) bekezdés e) pontja szerint: ,vagyonnyilatkozatra tételre
kotelezett az a kozszolgalatban nem allé személy, aki — onalléan vagy testulet
tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult. (igazgatd)

Az igazgato feladata:

a neveldtestuleti értekezletek elbkészitese

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése
a neveldbmunka iranyitasa és ellen6rzése

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez
sziukséges személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a szuléi szervezettel vald
egyuttmikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mikodésével kapcsolatban doéntés minden olyan dgyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe

Ki Akarok Nyilni Ovoda SzMSz



e rendkivuli sziinet elrendelése — a fenntart6 egyidejl értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak mdkodtetése nem
lehetséges (id6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

e a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a koznevelési
foglalkoztatott élet- €s munkakérilményeire vonatkozé kérdésekben

e az intézmény Kkuls6é szervek el6tti teljes képviselete azon lehet6ség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy
allandé megbizast adhat

e a jogszabalyok altal igazgatd hataskorébe utalt €s at nem ruhazott feladatok
ellatasa

e a gazdalkodasi feladatokban kdzrem(kodd ovodatitkar munkajanak kdzvetlen
iranyitasa

e az egyeb feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa

o tovabbképzések, nevelésmentes napok, szakmai napok szervezése, és
szakmai eléadok meghivasa

e rendszeresen felméri a pedagogiai program megvaldsitasahoz szikséges
infrastruktura meglétét, jelzi a hianyokat a fenntarténak

e az eredményektdl fuggden elkésziti a belsé fejlesztésre vonatkozd, az
intézmény pedagogiai céljait figyelembe vevd intézkedési tervet.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az lgazgaté kizarélagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

Ugykorék, melynek soran a koltségvetési szerv jar el
Valamennyi Ugykorben a szerv képviseletében az Igazgaté jar el.

1.2 Az igazgatohelyettes feladat és hataskére, hataskérék gyakorlasanak modja és a
helyettesités rendje

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett vegzi.

Kulonleges feleléssége

e Az igazgatd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelésséggel végzi a
vezetési feladatokat.

e A nevelési teruleten kdzremikodik a igazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

o Kozvetlenll szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

e Az Ovoda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felelésséggel
tartozik.

Az igazgatoi feladat és hataskorébdl leadott feladat és hataskorok
e a tanugyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban

(hatarozatban) rogzitett vezetéséért
e a helyettesitések megszervezéséért
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e a helyettesitési napld vezetéséért, sszesitéséért, elszamolasaért
e a szulbi szervezet mikodésének segitéseéert

e szabadsagok Utemezéseéért és naprakész nyilvantartasaért

e a HACCP-rendszer mikodtetéseéert

e a belsé tovabbképzések megszervezéséért

e az alkalmazotti értekezletek el6készitéséeért

e a szakmai konyvtar fejlesztéséert

Az igazgatbéhelyettes feladatai:

e azigazgatd kuldon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban

e szlkség szerint végzi az uj felvételeket, eléjegyzéseket, elkésziti a munkatgyi
statisztikakat

e szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az évodat

e palyakezd6, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat seqiti

Az igazgatéhelyettes ellenérzési feladatai:
e csoportellenérzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
e cllendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetéseét
e ellenérzi a reszortfelel6sdk munkajat
e ellen6rzi a HACCP-el6irasoknak megfelel6 munkavegzést
e ellen6rzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfeleld
munkavégzeést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e azintézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara
e a belsé ellenbrzések tapasztalataira
e azintézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

1.2.1 A vezetbk intézményben valbé benntartozkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan mikoédéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos
ellatasat.

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsulé szabadsag, betegség, hianyzas vagy
két miszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgaté vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy
a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

1.2.2. Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatdé szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt
igazgatohelyettese teljes felelésséggel helyettesit. Kivételt képez ez alol az azonnali
dontést nem igényl6 a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozé tgyek kivételével.
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Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartés tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiul. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara
vonatkoz6 megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozék tudomasara kell
hozni (értesités, kifliggesztés).

Amennyiben sem igazgatd, sem a helyettesei nem tartozkodnak az intézményben
ugy a rangidés/szakvizsgaval rendelkezd 6vodapedagdgus latja el az igazgatdi
feladatokat.

Az igazgato, illetve a igazgatdhelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkenbmentes mikodeés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjgk meg az igazgatdé és az
igazgatohelyettes helyett,

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

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag az igazgaté jogkorébe utalt
ugyekben nem donthet.

A reggeli nyitva tartastol a igazgaté/helyettese beérkezéséig, illetve a délutan tavozoé
igazgatd utan terjed6 id6ben a igazgatdhelyettesitésének ellatasaban
kézremikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végz6 évodapedagdgusok.
Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval dsszefuggd azonnali dontést igényl6 ugyekre terjed ki.

2. Az dévoda tagintézménye, intézményegysége

Az intézmény egy - egy csoportot mikodtet ErdOkertes, F6 ut 232. illetve F6 tér 4.
szam alatt.

2.1 Az intézményegységek kdzotti kapcsolattartas rendje, formai:

- nevel6testulet kozossége

- szakmai munkak6z0osség

- alkalmazotti k6zdsség

- szUl6i kdzosseég
Kapcsolattartas formai:
Az intézményegységek nevelémunkajukat a kdézésen megfogalmazott, kidolgozott
helyi nevelési programban foglaltak szerint végzik. A nevel6testilet minden tagjanak

feladata a pedagogiai célok folyamatos szem el6tt tartasa és szinvonalas
megvalodsitasa. Ennek elengedhetetlen eszkbze az egyluttmikodeés.
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Kapcsolattartas formai:
értekezletek:

- nevel6testuleti
- szuléi

Az intézmény igazgatdja folyamatos, napi kapcsolatot tart minden
intézményegységgel. A hazi tovabbképzések, bemutatok, szakmai programok,
kirandulasok k6z6s megvaldsitasaval erfsitik az alkalmazotti kozosséget. Ezzel is
biztositva az egységes pedagogiai szinvonalat.

3. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A jogszabalyoknak, szakmai elGirasoknak megfeleléen az intézményen beldl
elkblonult feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkezik:

e avezetOség

e az alkalmazotti k6z6sség

e a nevelbtestulet

e a szakmai munkak6zdsség

e az ovodatitkar

e a dajkak, technikai dolgozok k6zossége

Az intézmény kuldnb6zb kdzossegeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott képvisel6k kdzremikddésével — az igazgatoé fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek
megbeszélések

forumok

elektronikus levelezéblista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilénb6z6 dontési férumokra,
nevelbtestuleti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzoOsséget, illetve az altaluk delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhdz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskoérok
gyakorlasanak madjat, a kapcsoldédo felel6sségi szabalyokat a személyre szolo
munkakori leirasok tartalmazzak (Mellékletek).

Az iratkezelés szervezeti rendje
Az iratkezelés szervezeti rendjérél sz6l6 részletes feladatokat, és rendelkezéseket az
Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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Az intézmény kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg. Az intézmény nevében
alairasra az igazgatojogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali intézkedeést
igénylé Ugyiratokra vonatkozdéan — alairasi jogot gyakorolhat az igazgatéhelyettes.
Rendkivili esetben az alairasi jogkért irasos felhatalmazas alapjan megbizott
pedagogus is gyakorolhatja. Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas el6tt az
igazgatot tajékoztatnia kell.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

~ {1l ALEROK NYTLII GVODA
7 2113 Erdokertes,
G, &, Rakiaiu. 9-11.26 s
BN T N Adosz.: 16794326-1-
NN el 06/28-595-085

Hosszu bélyegzé:

Korbélyegzé:

Az elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok hitelesitési rendje, a hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Intézménylink az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.)
kormanyrendelet el6éirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast az igazgaté alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapd masolatat:

- Intézménytdrzsre vonatkozé adatok mddositasa.

- Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések.

- Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

- Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus Uton el@allitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldétt adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem
szllkséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus
adathordozén lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az igazgaté éltal
felhatalmazott igazgatdhelyettes és az 6vodatitkar férhetnek hozza.
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Minden esetben a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell az elektronikusan eléallitott
nyomtatvanyokat. Hitelesités soran el kell helyezni a papir alapu dokumentumon egy
hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

- a hitelesités id6pontjat
- a hitelesit6 személy alairasat

- az intézmeény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus Ugyintézés és az iratkezelés soran ugy kell eljarni, hogy az iratok
tartalmat csak arra jogosult személy ismerhesse meg, biztositva ezzel az iratokban
szerepl6 személyes adatok és uzleti titok, valamint a ,Nem nyilvanos!” jelzéssel
ellatott adatok illetéktelen megismerés, illetve felhasznalas elleni védelmét. Az
adatokat védeni kell kuléndésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisulés és a sérulés ellen.

Az irattari anyag rendszeres (évenkénti) selejtezésével gondoskodni kell az irattari
anyag felesleges felhalmozddasanak megel6zésérdl, illetve a maradandé értéki
iratok megérzésének biztositasarol.

Elektronikus iratkezelésre kizardlag olyan elektronikus iratkezelési szoftver
alkalmazhato, amely a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel (Ugyfélkapu, Ovi-Kréta, KIR, E-Menza) szemben tamasztott
kovetelményekrél sz6lé kiulon jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek
megfelel, és tanusitvannyal rendelkezik.

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a
minisztérium Uzemeltetésében lévd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségeével tartjuk nyilvan. A jegyz6konyv kitoltésének ceéljabdl a gyermekvedelmi
felelés és az Ovodatitkar rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzdkonyv lezarasa, a
kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan lgazgat6 hataskor.

3.1 A vezetbség feladat és hataskére, hataskbérék gyakorlasanak modja és a
helyettesités rendje

Az intézmény vezet6sége konzultativ testulet: véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon ugyekben, amelyekben az igazgat6 sajat jogkorébdl
sziukségesnek tart.

A vezetbség tagjai:
e igazgatod
e igazgatéhelyettesek
e szakmai munkakozosségek vezetdi
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A kapcsolattartas a vezetbség tagjai kozott folyamatos, és a szikségleteknek
megfeleld. A vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teruletikhoz
tartozd6 munkat. irasban és értekezleteken beszamolnak teriiletiik miikddésérdl, a
kiemelkedd teljesitményekrdl, hianyossagokroél, problémakrol, valamint javaslatokat
tesznek a fejlesztésekre.

Bels6 kapcsolat: Az intézmény gondoskodik a pedagogusok, pedagdgiai munkat
segiték, valamint a gyermekek kozotti folyamatos informaciocserérél és
egyuttmikodéserdl.

Kétiranyu informaciéaramlast tamogatd kommunikacidés rendszert (eljarasrendet)
alakitunk ki (korlevél, e-mail, megbeszélések).

3.2 Alkalmazotti k6z6sség

Az alkalmazotti kozOosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kdznevelési és a munkatorvénykonyv ala tartozé dolgozé tagja. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és Puétv.
szabalyozza. Az alkalmazotti kozOosséget és azok képviselbit jogszabalyban
meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog
illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivoét kap.

Véleményezési jog: az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval
és modositasaval, igazgaté megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatosan. A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal
rendelkezd kozossegeken kivul az voda mikodeési korébe tartozo kérdésekben
javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény minden kdznevelési
foglalkoztatottja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elékészités
soran a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak
az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
3.3 A neveldtestiilet

A nevelbtestilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezé testllet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kdzossége,
nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6é és hatarozathozo
szerve. A nevelGtestllet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakorben
foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelbtestilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény muikddésével
kapcsolatos Ugyekben a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba
az e Szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
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3.3.1 A nevelétestillet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelbtestllet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt.
70.§-a, valamint a EMMI r. 117.§-a hatarozza meg. A nevelGtestulet véleményez6
és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté ugyben. A
nevelbtestilet dontési jogkore:

* a pedagogiai program elfogadasa

* az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

* a nevelési év munkatervének elfogadasa

« atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

* tovabbképzési program elfogadasa

* az intézmeényigazgato palyazat szakmai véleményezése

* a nevelbtestulet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa

* jogszabalyban meghatarozott mas ugyek

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:
 a pedagogusok kulon megbizasanak elosztasa soran
* igazgatdhelyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A nevelbtestllet a nevelési év folyaman rendes és — szikség szerint — rendkivali
ertekezletet tart. A nevelGtestulet értekezleteit az oOvoda munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6ponttal az intézmény igazgatd hivja Ossze. A
pedagogusok feleléssége és koételessége, hogy a napirend alapjan felkészlljenek,
beszamolasi kotelezettséguknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszodlasaikkal
segitsék a cél elérését.

Az igazgatd rendkivuli nevelbtestuleti értekezlet 0sszehivasarol a napirend harom
nappal elébb torténé kihirdetésével intézkedik. A rendkivuli nevelbtestileti értekezlet
0sszehivasanak nevel6testuleti kezdeményezéséhez a pedagdégusok
egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziukséges. Az értekezletet
nevelési idén kivul, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belll 6ssze kell hivni.

3.3.2 A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelbtestllet irasos elbterjesztés alapjan targyalja:

* a pedagogiai program,

*az SZMSZ,

* a hazirend,

* a munkateryv,

» az 6vodai munkara iranyul6 atfogé elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az igazgatd az elGterjesztés irasos anyagat a nevelGtestuleti értekezlet el6tt legalabb
nyolc nappal atadja a nevelbtestlet tagjainak.

A nevelGtestuleti értekezlet levezetését az igazgatdhelyettes latja el. A jegyz6konyv
hitelesitésére az értekezlet egy nevelbtestileti tagot valaszt. A neveldtestllet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak tébb, mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait —
kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
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egyszerl szo6tobbséggel hozza. Ha a nevel6testulet egyszeri sz6tdbbséggel hozhatéd
dontésekor szavazategyenl6ség keletkezik, a hatarozatot az igazgaté szavazata
donti el. A nevelbtestulet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A
hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni.

A nevelGtestuleti, alkalmazotti értekezletekr6l Iényegkiemel6, emlékeztetd
jegyz6konyv készul, mely tartalmazza:

* a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd és hitelesitd
nevet,

* a jelenlévbk szamat,

* az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévdk nevét,

* a meghivottak nevét,

* a jelenlévbk hozzaszolasat,

» a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

* a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzbkonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon belll el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az igazgatd a jegyz6kdnyvvezetd és a nevelbtestileti tagok kozul egy
hitelesit6 irja ala. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti
ivet, melyet a jegyz6konyvet alairdk hitelesitenek.

3.3.3 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ugyek atruhazasa

A nevelbtestllet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

Az intézmény kiemelked6 szakmai és kozéleti tevékenysegét az igazgatdo és a
neveldkdzosség felterjesztheti kiilonb6zd helyi dijakra (pl.: ,Erdékertes gyermekeiért”
dij).

3.3.4. Ovodapedagégusok feladat és hatdskore, hatdskorék gyakorldsdanak
madja és a helyettesités rendje

Alkalmazasanak feltételeit, elémeneteli rendszerét térvény hatarozza meg. Feladatait
a munkakori leiras tartalmazza, azt alairasaval elfogadja és 6nmagara nézve
kotelezd érvénylnek tekinti. Munkajat ez alapjan végzi. Ellenérzésére az intézmény
igazgato, illetve az altala megbizott pedagdgiai vezetdk jogosultak.

Feladatai:

e A beosztott ovodapedagogus a nevelGtestulet tagjaként részt vesz az
intézmény nevelési programjanak és mindseégiranyitasi programjanak a
megtervezésében, végrehajtasaban és értékelésében.

e A nevelési program alapjan végzi a gyermekek fejlesztését, kulonds tekintettel
az egyéni, differencialt banasmaodra.

e A helyi nevelési program szerint valasztia meg a nevelés mddszereit, az
alkalmazott segédleteket, eszkdzdket, ruhazati és mas felszereléseket.

o Eves terveket készit

e Tervez6 munkaja pontos, alapos
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Nevel6-oktatd munkajaban rendszeresen hasznalja az IKT eszkdzdket

Napi rendszerességgel felkészll a foglalkozasokra

Ovodan kiviili programokat szervez a gyermekek szamara, azokra elkiséri
Oket

Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenyseégeét.
Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki
személyiség fejlodési vonalat, és err6l a személyiséglapon feljegyzéseket
készit.

Csaladlatogatasra megy, szllbi értekezletet, fogaddorat tart

Munkaja soran egyuttmidkodik a szul6kkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A szulbk kozosségével egyuttmikodve végzi neveld munkajat a
gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Gondoskodik a gyermekek és a szul6k kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak
biztositasardl.

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

A munkajahoz szikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel atjan
gyarapitja.

Otévenként dnértékelést végez, melynek alapjan dnfejlesztési tervet készit
Betartja és betartatja a rabizott gyermekekkel a Hazirendet

Evente legaldbb egyszer hazi tovabbképzésen, vagy nyilt napon szakmai
iranyito feladatot végez, ha arra felkérést kap.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztraciés
feladatokat: csoportnaplot, személyiséglapokat, mulasztasi naploét.

Ugyel a balesetvédelmi elSirasok betartasara, a specialis biztonsagi elbirasok
alkalmazasara.

Részt vesz az intézmény kornyezetének az alakitasaban, szépitésében.
Gondoskodik arrél, hogy azok a helyiségek, ahol senki nem tartézkodik,
kulcsra legyenek zarva, és a kulcsok a kulcstarté tablan legyenek elhelyezve.
Feladata, hogy a munkateruletén az intézményi vagyon biztonsagara ugyeljen,
tartsa be a vagyonveédelmi elbirasokat.

Joga:

e személyét, mint a pedagdguskozosseg tagjat megbecsuljek, emberi
méltésagat és személyiségéi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi
munkajat értékeljék és elismerjék

e az intézmény Pedagogiai Programjat figyelembe véve éljen moddszertani
szabadsagaval

e hozzajusson a munkajahoz elengedhetetlen informaciékhoz

e a nevelbtestulet tagjaként részt vegyen az intézmény alapdokumentumainak
megalkotasaban, elfogadasaban.

Hataskoére:

A csoportban dolgozé dajkaval és pedagdgiai asszisztenssel vald szoros
egyuttmikodés, egyes részfeladatainak iranyitasa, ellenérzése
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3.3.5 Fejlesztépedagdégusok feladat és hataskoére, hataskoérok gyakorlasanak
maodja és a helyettesités rendje

Eldmeneteli rendszerét torvény hatarozza meg. Feladatait a munkakori leiras
tartalmazza, azt alairasaval elfogadja és 6onmagara nézve kotelezd érvénylnek
tekinti. Munkajat ez alapjan végzi. Ellen6rzésére az igazgatod, illetve az 4altala
megbizott pedagogiai vezetdk jogosultak.

Feladatai:

pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képesseégek, részképességek,
figyelem, emlékezet, gondolkodas, tanithatésag, azok életkori szinttel valé
Osszevetését vegzi,
szukség esetén (a szuld hozzajarulasa mellett) konzultacio a gyermek
ovodapedagogusaval és egyéb intézményekkel,
amennyiben a pedagogiai vizsgalat 6sszegzése alapjan a gyermeknél sajatos
nevelési igény valoszinlsithetd, szlkség esetén szakértbi vizsgalatot
kezdeményez.
a hozza forduloknak — otthoni korulmények kozott is megvalosithatd —
Otleteket, tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmertlé
problémak kezelése érdekében,
felkérésre  konzultaciét biztosit az  oktatasi-nevelési  intézmények
pedagogusainak és szakembereinek.
A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra vissza
nem vezethetd tartdés és sulyos rendellenességével kizddé (nem organikus
SNI) gyermekek 6vodai ellatasanak segitése.
A BTMN-el kiizdé gyermekek/tanuldk fejleszté foglalkoztatasa, a probléma
flggvényében egyénileg vagy kiscsoportosan.
Segitségnyujtas a gyermek neveléséhez, oktatasahoz, ha adottsaga,
fejlettsége, képessége, tehetsége, fejlédési Uteme indokolja.
A foglalkozasokon az alabbi fébb teruletek fejlesztése torténik:

* mozgasfejlesztés

= testséma, téri tdjékozodas fejlesztése

= percepcio fejlesztés

» beszéd fejlesztés

= grafomotoros fejlesztés

= szamfogalom fejlesztése.
Elvégzi a vizsgalatot — az 6vodapedagogus vagy a szuld kérésére — a nem
egyértelmiden iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében.
egyéni fejleszt6— képzési kotelezettség keretében fejleszté foglalkoztatasban
részesitett gyermek foglalkoztatasardl - naplét vezet,
egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését,
feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmaral.
részt vesz a team-megbeszéléseken,
kotelez6 d6raszamon  kivuli munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai
dokumentaciora, felkészulésre, tovabbképzésre hasznalja,
részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, dnképzésérél gondoskodik,
titoktartasi kotelezettség terheli,
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e szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el,

e tiszteletben tartja a hozza fordulok méltdésagat, személyiségi jogait,

e a munkavallalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakéréhez
kapcsolodoan, a szakképzettségével 0sszefliggben az igazgatd megbizza.

e szemeélyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsuljék, emberi
meéltosagat és személyiségéi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi
munkajat értékeljék és elismerjék

e az intézmény Pedagodgiai Programjat figyelembe véve éljen mddszertani
szabadsagaval

e hozzajusson a munkajahoz elengedhetetlen informaciékhoz

e a nevelbtestllet tagjaként részt vegyen az intézmény alapdokumentumainak
megalkotasaban, elfogadasaban.

Hataskore:

o fejleszté teammel és az bvodapedagogusokkal valé szoros egyuttmikddés
e javaslataival az 6vodapedagogus munkajat seqiti

Helyettesites rendje:

A fejlesztbpedagdgus team tagjai betegség vagy egyéb hianyzas esetén az igazgato
szervezéseével ellatjak egymas helyettesitését.

3.4 Szakmai munkakbzbsségek egyilittmiikbdése, kapcsolattartas rendje, részvétele
a pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagdgus kezdeményezésere — elkulonult
szervezeti egységnek nem mindsuld szakmai munkakozosséget hozhatnak létre,
vezetbje a munkakdzosségi vezetd. Ot a munkakdzosség javaslatara az intézményi
igazgatd nevezi ki egy nevelési évre. Kinevezése tobbszor is meghosszabbithato.
Megbizasat kizardlag irasban mondhatja le, annak okat megindokolva. A szakmai
munkak6zosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen
Szabalyzat hatarozza meg.

A szakmai munkako6zosség dont:
e mikodeési rendjérdl, munkaprogramjarol
e szakteruletén a nevelbtestulet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkak6zosség véleményezi:
e a pedagdgiai programot
e a tovabbképzeési programot
e a nevelés-oktatas eszkdzeinek kivalasztasat
e szakteruletét érintéen a pedagogiai munka eredményességet
e azigazgatd palyazat szakmai programjat
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A munkako6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az intézmeényben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellen6rzéséhez

e a pedagdgusok minésitd eljarasanak lebonyolitasahoz

e a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefligg6 feladatok végrehajtasahoz

e a sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
integraciojat szolgalé feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz

e a pedagogusok szakmai munkajanak tamogatasahoz

e a nevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkako6zosség feladatai a pedagégusok munkajanak segitésében:

e a munkak6zdsség profiljaban tervezd, elemzd, értékel6 tevékenység

e modszerek, eljarasok segitése, megvalodsitasa, értékelése, kozzététele a
testuletben

e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az U(j mobdszerek felkutatasa,
gyakorlatba torténé integralasa

e a munkakozOsseég tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitasa,
a megjelend Uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa

e palyakezd6 pedagdgusok munkajanak tamogatasa

e a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat
esetén annak lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkak6zosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok ésszhangban
alljanak az intézmeény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az igazgatd szobeli tajékoztatasa meghatarozott id6kozonként a
munkakozosség tevekenysegeérol.
e irasos beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestilet
szamara az éves feladatterv teljesitéseérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

Munkakozosség vezetd

Az intézmény nevelbtestilete 6nallé kezdeményezésre munkakdzdosséget hozhat
létre

Feladatai:

e Elkésziti a munkakdzosség éves munkatervét

e Segqiti, iranyitja az intézmény szakmai munkajat

e Hazi bemutatdkon, latogatasokon, ellen6rzéseken szakmai, modszertani
ertékelést készit, javaslatokat tesz

o Elkésziti a munkakozosseg éves beszamoldjat

e Figyeli a szakmai teruletére kiirt palyazatokat, tovabbképzéseket, azokon valo
részveételt segiti, 6sztonzi.
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Felel6s:

e arabizott munkakoz6sség szakmai munkajaért

e az intézmény pedagogiai moédszertanaeért

e a szakmai munkakdzdsség 6nallo, felelés vezetéséért;

e a munkakdzisség mikodési tervének elkészitéséért;

e a mikodéshez szlikséges feltételek biztositasaért;

e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséeért;

e az uj mddszerek, eszk6zOk, elméleti és gyakorlati ismeretek kdozzétételéert;
e a pedagogiai munka szinvonalanak megérzéséért, emeléséeért;

e a munkakdzdisség eves munkajarol szélo értékelés elkészitéséert.

Onértékelést Tamogaté és Teljesitményértékelési Munkacsoport Vezetdje
Feladata:

o Elkésziti a munkacsoport éves munkatervét

o Az intézmény Onértékelésének megszervezése, lebonyolitasanak iranyitasa

e A pedagogusok onértekelésének megszervezeése, segitése

e Az intézményre vonatkozd6 minéségfejlesztéssel kapcsolatos torvények,
rendeletek, jogszabalyok korultekintdé megismerése, a kollégakkal torténd
ismertetése

e Nyomon koveti az intézményben folyd, pedagdgiai programban
megfogalmazott pedagdgiai folyamatokat, értékelést készit

o Lefolytatia az elégedettség meérését, azt kiértékeli, javaslatot tesz a
modositasokra, intézkedési tervet készit

e segitbleg vesz részt az intézményben folyd minésitd és tanfellgyeleti
ellenérzésre vald felkészulésben

e |Ismeri és haszndlja az OH altal mikodtetett, mindsité és tanfelugyeleti
eljarasra hasznalt informatikai felUletet

¢ Nevelési év végen éves beszamoloét készit

Felel6s:

e Az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport szakmai munkajaért
e Az intézmény intézkedési tervében elbirt folyamatok megvalosulasaért
¢ Az intézmény minéségbiztositasi feladatainak elvégzéséért

3.5 Ovodatitkér feladat és hatéskére, hatéskérok gyakorlésénak moédja és a
helyettesités rendje

A nevelbtestllettdl és a dajkak kozosségétdl elkulondlt feladattal rendelkezé
koznevelési foglalkoztatott, akinek munkakore elsésorban az intézmény jogszerl és
rendeltetésszerl mikodéséhez elSirt adminisztrativ feladatok elvégzése.
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Az 6vodatitkar bizalmas beosztasu alkalmazott.

A munkaltatéi jogokat felette az igazgaté gyakorolja.

Jogai és kotelezettségei a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi . torvény
(Mt.), a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) és
végrehajtasi rendeletében foglalt el6irasok és jelen Szabalyzatban, illetve a
kapcsolddo hatalyos szabalyzatokban és rendelkezésekben meghatarozott.

Feladatai:

hivatalos levelezést folytat e-mailen, postai uton, vezeti az iktatast

2. bonyolitja a kimend és bejovd postazasi feladatokat

3. naponta 6sszesiti €s megrendeli az étkezéseket

4. felveszi és elszamolja az ellatmanyokat, készpénzelblegeket

5. a KIR személyi nyilvantartasban naprakészen rogziti a gyermekek és
dolgozok adatait, valamint a szukséges mddositasokat

6. elbkeésziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitasaban

7. elbkeésziti a hazi selejtezést, és részt vesz annak lebonyolitasaban

8. intézi a dolgozdk uti koltségeinek, munkaba jarasi hozzajarulasainak,
valamint munkaruha szamlainak elszamolasat, az atvételek igazoltatasat

9. intézi az utazasi igazolvanyokat, pedagdgus igazolvanyokat

10. figyeli a munkakori orvosi alkalmassagi idépontok lejaratat, intézi az orvosi
vizsgalatra a beutalok kiadasat

11. részt vesz a pedagogiai, tanugyi-igazgatasi és adminisztracios anyagok
szamitogeépes vezetésében, gépelésében, sokszorositasaban

12. szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot

13. lebonyolitia a kilonb6z6 beszerzéseket, intézi az ezzel kapcsolatosan
keletkezd szamlak nyilvantartasat, elszamolasat

14. intézi a kdzcélu foglalkoztatottak dokumentumait

15. gondoskodik a nyomtatvanyok megrendelésérél

16. Vezeti az értekezletek jegyzdkonyveit

Felelds:

munkavégzése a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
el6irasoknak megfeleljen

tartsa be a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felel6sséggel tartozik

a rabizott gépeket és eszkdzOket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi
el6irasoknak megfeleléen hasznalja, allagmegdvasukrél gondoskodik

az intézmeény tisztitoszer-ellatasaért, elvégzi annak rendelését

az intézmény irodaszer-ellatasaért, elvégzi annak rendelését

az ovoda dolgozoirdl és a gyermekekrél szold nyilvantartasok harmadik fél
szamara elérhetetlenségéért

a gyermekek, a szllék, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat
meglrzéséeért,
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Helyettesités rendje:

Betegség vagy tartds hianyzas esetén helyettesitését az igazgato latja el.

3.6 Dajkak és technikai dolgozok kézbsségének feladat és hataskére, hataskérék
gyakorlasanak modja és a helyettesités rendje

ElIkalonUlt szervezeti egységnek nem mindsuld, jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat terUletuket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel
rendelkez6 kdzosséget alkotnak.

Az igazgaté altal megfogalmazott feladatait a munkakoéri leirasa tartalmazza.
Kbzvetlen munkajat az oOvodapedagogus iranyitja. Ellenérzési jogosultsaga az
igazgatonak és helyettesének van.

Feladatai:

Gondoskodik az d&voda helyiségeinek belsé rendjérdl, tisztasagardl, a
megfeleld higiénés korilmények megtartasarol.

fogyasztasra, talalasra el6késziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkdzoket

a munkarendnek megfelel6en a reggelit, ebédet és uzsonnat atveszi az évoda
konyhajan

meglocsolja a viragokat (csoport, 61t6z6, Iépcséhaz)

fert6tleniti a fogmosod poharakat és fésiiket, mossa a torolkozéket

rendbe tartja a csoportja textiliait

rendszeresen fertétleniti a jatékokat, lemossa a polcokat, butorokat

elkiséri csoportjat az ovodan Kkivlli programokra (a munkarend alapjan
munkaidében vagy plusz 6raban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszinti Unnepek lebonyolitdsaban
takaritasi feladatokat Iat el

az ovodapedagogus mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt
vesz a gyermekcsoport életében, kdzremikoédik a gondozasi feladatainak
ellatasban és a gyerekek étkeztetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban a
pedagdgiai program szerint

A délelétti foglalkozasokat megel6zéen, illetve a délutani idészakban
gyermekek feligyelet

Felel6s:

az intézmény tisztasagaért

az intézmény tulajdonat képezd berendezések, eszkozok allaganak
megovasaert

tlz-és balesetvédelmi, vagyonvédelmi szabalyok megtartasaért
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Helyettesités rendje:

Betegség vagy tartdés hianyzas esetén a vezet6ség szervezéseével a helyettesitést
egymas kozt oldjak meg. Lehetbéség szerint a szomszédos csoport dajkaja
helyettesit.

3.7. Pedagdgiai asszisztens feladat és hataskére, hataskérék gyakorlasanak modja
és a helyettesites rendje

Csoportjahoz tartoz6 6vodapedagogusok mellett végzi munkajat. Kozvetlen vezetdje
az igazgato

Feladatai:

¢ A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését, fejlesztését seqiti

e Az 6vodapedagogus mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt
vesz a gyermekcsoport életében, kozrem(ikddik a gondozasi feladatok
ellatasban, a gyerekek étkeztetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban a
helyi pedagdgiai program szerint.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a
biztonsagos kodzlekedést, a napirend szerint segit az 6ltdzkddési, tisztalkodasi,
etkezési és onkiszolgalasi teend6k ellatasaban, kozremikodik az ovodai
rendezvények lebonyolitasaban.

o Kozremikodik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet
elharitdsaban, segit a kulonb6zd tevékenységekhez szikséges eszkdzok
el6készitésében, elrakasaban, terem at és visszarendezésében.

e Tevékenyen részt vesz az 6vodai unnepélyeken, hagyomanyokon aktivan
kézrem(kodik az illetékes dvodapedagogus utmutatasa szerint.

o A délelbtti foglalkozasokat megel6zben, illetve a délutani idészakban
gyermekek feligyelet

Helyettesités rendje:

Betegség vagy tartds tavollét esetén a vezetéség szervezéseével a helyettesitést mas
pedagogiai asszisztens latja el.

3.8.Belsé kapcsolattartas rendje

Az intézmény igazgaté minden nevelési év elején és végén, illetve szikség szerint
megbeszéléseket tart az éppen soron kovetkezd feladatokrdl. Ezt irasban rogzitik,
mely barmikor visszanézhet6. Ezeket a megbeszéléseket az igazgaté feladata
levezetni, melyre el6zetesen felkészll. Az intézmény vezetéségének tagjai a belsd
ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint a munkafolyamatba épitett ellenérzésben
is részt vesznek. A vezetbség kozti kapcsolattartas folyamatos, mely az éves
munkatervben szereplé formaban torténik. Az informaciéaramlas kolcsénds. A
vezetbk kozotti munkamegosztast a munkakori leirasok tartalmazzak, melyek az
SzMSz mellékletét képezik. A redlis feladat-elosztas érdekében torekedni kell az
aranyos terhelésre és a folyamatossagra.
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A vezetdi értekezletek feladata, hogy az intézmény vezet6sége naprakész
informacioval rendelkezzen mind a belsé szervezeti egységek, mind a szakmai
kozosségek munkajarol; tajékoztatast adjon ezen szervezeti egységek, szakmai
kozosségek aktualis és konkrét tennivaldirdl.

Ezek a megbeszélések alkalmat teremtenek a vezet6k szamara, hogy a vezetésuk
ala tartéz6 szervezet munkajarol, kéréseikrél beszamoljanak, illetve informaciokat
gyljtsenek szervezetik tagjai szamara az intézmény terveivel, feladataival,
dontéseivel kapcsolatban.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

Az intézményigazgatd valamint egyéb vezetdk utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek a hozzajuk rendelt munkatarsak tekintetében. Az utasitasi és
intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében vilagosan meg kell
hatarozni a munkakari leirasban. A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat
utasitasi és intézkedési jogot.

Szervezeti eqységek kdzbtti kapcsolattartas rendje

Az intézmeény szervezeti egységei a zavartalan pedagdgiai munka eérdekében
folyamatos napi kapcsolatot tart.

Ennek formai:

e megbeszélések
o értekezletek

3.8.1. Vezetok kozotti kapcsolattartas

A vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas formai:

e a mindennapos szobeli,

e a havi vezetdi értekezletek,

e rendkivuli vezetdi értekezlet,

e az igazgatd helyettessel és a szakmai munkakdzosség vezetbkkel torténd
munkamegbeszélések,

e az intézményi munkatervben szerepld nevelGtestileti értekezletek,
rendezvények.

A felsoroltakon kivll az intézmény vezet6sége a munkatervben meghatarozott
idépontokban tart kozos értekezletet. Ezek biztositjak a munkakdzosség és az
ovodapedagogusok, fejleszté pedagogusok egymas kozotti kapcsolattartasat,
informaciocseréjét is.

3.8.2. Szakmai munkakozosséggel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségek folyamatosan kapcsolatot tartanak egymassal, melyet
a nevelési idén beluli és kivuli tevékenységek, intézmeényi programok alkalmaval
valositanak meg. Lehetdséget kapnak, hogy panaszaikat, kérdéseiket, javaslataikat
az intézmény vezetéségéhez tovabbitsak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt
kapnak.
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3.8.3.Szil6ékkel valo kapcsolattartas

Az intézmény pedagogusai szul6i értekezleteken, szul6i fogadd 6rakon, intézményi
rendezvényeken napi kapcsolatot tartanak a szul6kkel. Az intézmény egészét vagy
csoportokat érint6 kérdésekben az évodapedagdgusok, illetve az intézmény igazgato
és helyettese kapcsolatot tart a szul6i kozOsséggel. Ennek formaja a nevelési
évenként legalabb két szul6i/szuléi kozosségi ertekezlet. Az intézmény valamennyi
pedagdgusa nevelési évenként két alkalommal (félévente), ezen felul felmerult
probléma esetén alkalmankeént tart fogado orat. A szul6i kozosség aktivan vallalhat
részt a programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egyuttmikoédnek az ovodai kdzosseéggel. Az dvodapedagogusok legalabb évente
egyszer bemutatd foglalkozasokat tarthatnak a szulék szamara, ezzel segitve a
pedagogusok munkajanak megismerését.

Szlil6i szervezet, véleményezési jog

A szulék a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
szul6i szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak létre. A szul6i szervezet sajat
SzMSz-érél, ugyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviselbinek
megvalasztasarol és képviseletérél sajat maga dont.

A vezetbk és az 6vodai sziilbi szervezet k6zotti kapcsolattartas formaja és rendje

A szllékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a Hazirend is tartalmazza.

A szul6i szervezet elnOkével az igazgatd, a csoportszintl ugyekben a csoport szuldi
szervezetének keépviselbivel az oOvodapedagogus, valamint az ovodapedagogus
kompetencigjat meghalad6 Ugyekben az igazgato helyettes tart kapcsolatot.

Az intézmény a szul6i szervezet képviselSinek értekezletet hiv dssze, vagy a szulbi
szervezet elnOkét/képvisel6jét meghivja a nevelbtestuleti értekezlet azon napirendi
pontjanak targyalasahoz, amely tgyekben jogszabaly vagy az intézmény SzMSz-e a
szul6i szervezet részére véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit. A meghivas a na
pirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az igazgatd a szll6i szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatia az
intézményben folyd nevelbmunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrél. Az
ovodapedagogus a csoport szlldi szervezete képviseldjének szikség szerint ad
tajékoztatast. Az ovodas gyermek fejlédésérdl, magatartasaban, érzelmi életében
bekovetkezett valtozasokrol vald tajékoztatas a csoportos ovodapedagogus, adott
esetben az igazgaté feladata és kotelessége.

A szul6i szervezet:
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok eérvényesulését, a pedagodgiai munka
eredményességét;
e barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet;
e képviselje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban;
* nevelGtestuleti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.
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A szul6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e a pedagdgiai program elfogadasakor;

e az SzMSz elfogadasakor;

e a hazirend elfogadasakor;

e a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban);

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor;

o a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban;

e a szul6i ertekezlet napirendjének meghatarozasaban;

e azintézmeény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban;

e a vezetbk és a szul6i szervezet Kkozotti kapcsolattartas maodjanak
meghatarozasaban,;

e a pedagodgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval
kapcsolatosan;

e a szuléket anyagilag is érint6 ugyekben (pl. a szikséges ruhazati
felszerelésekkel kapcsolatosan);

e a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozé programok Osszeghataranak
megallapitasakor;

e igazgatdi palyazatnal,

e az intézmény megszuntetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, igazgatd megbizasaval és
megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A szuléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles
irasban nyilatkozni. A szul6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a
soron kovetkez6 csoportos szulbéi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd
informaciokrol.

A szul6i szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkar bontatlanul koteles atadni
az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az igazgaté titkarsagan — hitelesitett masolati példanyban —, a bejaratnal
kifuggesztve, valamint az intézmény honlapjan a szulék szamara hozzaférhetd:

* az dvoda pedagodgiai programja,

* szervezeti és miUkodési szabalyzata (SzMSz),

* hazirendje.

A pedagodgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhaté, ami a
szul6k szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheté.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szobeli tajékoztatas idépontjardl a szuldk a
nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézmeény igazgatojatol. A szulék az
igazgatotol, igazgatohelyettesétdl és a csoport évodapedagdgusaitdl kérhetnek
szobeli tajékoztatast a dokumentumokrdl. Ennek iddépontja a szulovel tortend
elézetes egyeztetés alapjan kerll meghatarozasra.
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Az intézmény lehetbséget biztosit arra, hogy a szulék az dvodai beiratkozas elétt is
valaszt kapjanak kérdéseikre. Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden szulé
kézhez kapja, melynek tényét alairasaval kell igazolnia.

4. A kulsé kapcsolatok rendszere, formaja és méodja

Intézményunk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi, gyermekvedelmi
és szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb Uugyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

4.1 A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje, védéndi, egészséqlgyi
ellatast biztosito szolgaltatoval valo kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségugyi felugyeletére vonatkozo feladatellatas alapja
a fenntart6 és az egészségugyi szolgaltaté altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az igazgatd
Feladata:
e biztositja a munkafeltételeket,
e gondoskodik a gyermekek feligyeletérél, vizsgalatokra valo elbkészitéseérdl, a
szulbk tajékoztatasarol.
A kapcsolat tartalma: A védéné és 6vodai gyermekorvos feladatkérébe tartozé
feladatokat az 51/1997. (XI1.18.) 26/1997NM-rendelet szabalyozza.
A kapcsolat formaja: egészségugyi vizsgalat, sz(irés.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma, illetve igény
szerint.

4.2 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az igazgaté az 6vodapedagogusok és a fejlesztépedagogusok.

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

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsOnos tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacid, szulbi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: a fejlesztok, logopédus és 6vonbk jelzése alapjan szukség szerint.

4.3 Pedagogiai szakmai szolgaltatok (Oktatasi Hivatal, POK)

Kapcsolattartd: az igazgatd, illetve a szakmai munkakdzdsség vezetdije.

A kapcsolat tartalma: a pedagoégusok szakmai ismereteinek frissitése, bdvitése,
valamint szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk, szaktanacsadoéi
hospitalas, szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.
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4.4 Gyermekjoleti szolgalat, csaladseqitd szolgalat, gyamigyi hivatal

Kapcsolattartd: Igazgato, illetve egyeztetést kdvetben a gyermekvédelmi felelbés az
ovodapedagogusok és a fejlesztépedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelbzése, felmérése
€s megszuntetése, esélyegyenléség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges moddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon,
rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudjuk megszuntetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség vedelme miatt ez indokolt:

» a Gyermekjodléti Szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szukségesnek latja;

* amennyiben tovabbi intézkedésre van szukség, az intézmény megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen;

» esetmegbeszélés — az intézmény részvételével, a szolgalat felkérésére;

* szUI6k tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését.
Gyakorisag: szukség szerint.

Aprilis a gyermekek fejl6désérél nyert informaciok atadasa a leendd
pedagogusoknak. iskolaigazgatonak.

.Iskolasok leszlink’fejleszték altal tartott taborban Ilehetéség a leendd
pedagogusokkal valo talalkozasra.

Az els6sdk meglatogatasa az iskolaban.(tavaszal)

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvi meghatarozasat az intézmény
pedagogiai programja tartalmazza.

4.5 Altalanos iskola

Kapcsolattarté:az igazgato, illetve az 6vodapedagdgusok.

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

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, nyilt napon,
rendezvényeken valo részvétel.

Gyakorisag: a korzeti iskoldban latogatas az iskolai beiratkozas elétt és az elsd
félévet kovetben.

4.6 Bolcséde

Kulsé kapcsolattartas: kornyékbeli bolcsédékkel.

Kapcsolattartd: igazgatd valamint a vezet6 altal megbizott vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde -
ovoda atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az ovodai jelentkezés elbtt és a
beszoktatast kovetden.
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4.7 Fenntartd

Kapcsolattartd: igazgatd és az dvodatitkar.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi
elvarasoknak valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartdas ~ formaja:  vezetdi  értekezletek, irasos  beszamolo,
munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, kiallitasok, rendezvények, kozponti
unnepségeken valo intézményi képviselet.

4.8 Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az igazgato és az évodapedagogusok.

A Kkapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmuisorok, el6adasok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a szul6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6lé6 munkatervben meghatarozva, a szll6i
szervezet vélemeényeének kikérésével.

4.9 Alapitvanyi kuratorium

Kapcsolattarté: igazgato

A kapcsolat tartalma: a nevel6testllet és a szil6i szervezet tajékoztatasa az
alapitvany munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratérium és az intézmeényi igények alapjan.

IV. A mikédés rendje

1. Az intézmény mikodési rendje

Az intézmény hétf6tdl péntekig otnapos munkarenddel mikodik. Eltéré az intézményi
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
unnepek miatt az altalanos munkarend, a munkaszuneti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nyitvatartasi id6:
e af6 épuletben 6.00 6ratol 17.30 éraig;
e aFd ut232. szam alatti telephelyen 6.00 6ratol 16.30 oéraig;
e FO& tér 4. szam alatti telephelyen 7.00 ératél 16.00 o6raig (6.00-7.00 ill. 16.00 —
17.30. f6 épuletben Ggyelet)

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 5.30 6rara érkez6 dajka nyitja, €s délutan a
munkarend szerinti dajka zarja.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél valo eltérést az igazgatd engedélyezi.
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Az intézmény Uzemeltetése a jegyzd (Fenntartd) altal meghatarozott nyari és téli
zarva tartas alatt szunetel.

Az intézmény
e nyari zarva tartasanak iddpontjarél és a gyermekeket fogadd odvodardl
legkésébb februar 15-ig
e zarva tartasanak téli idépontjarol és a gyermekeket fogadd d&vodardl
szeptember 15-ig a szul6ket tajékoztatjuk.
Az Ugyeleti ellatasra vonatkozé igényeket a zaras el6tt 15 nappal az évodatitkarnak
kell 6sszegyljtenie és tovabbitani.
A nyari zarva tartas ideje alatt a Fenntartd altal megallapitott napokon 9.00 —13.00
oraig hivatali ugyeletet kell tartani.
Az intézmény nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.
A nevelés nélkuli munkanapok, tovabba az unnepek idépontjardl az elsé szuldi
értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan
szeptemberben ki kell figgeszteni, és az évoda honlapjara fel kell tenni.
A nevelés nélkali munkanapokon az intézmény zarva tart, a gyermekek
elhelyezésérdl, szikség esetén az tgyeletrél gondoskodunk.
Az Ugyeleti igényeket — a zarva tartast megelé6zéen legalabb 7 nappal a szlléknek
irasban (papir alapon vagy e-mailben) kell jelezni.

Az intézmeény épuletében megtalalhato helyiségek hasznalati rendjérél a Pedagogiai
Program rendelkezik.

2. A gyermekek, az alkalmazottak és a vezetdk intézményben valoé
benntartéozkodasanak rendje

Igazgatd: az intézmény muikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek
bent tartozédasanak ideje alatt. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl az igazgatd vagy a
helyettes beérkezéséig a reggeli ugyletes 6vodapedagdogus a délutan tavozo
igazgaté vagy helyettese utan a munkakdzosség vezetdk, majd az O tavozasuk utan
a délutan ugyeletet tartdé ovodapedagogus felelés az dvoda mikodési rendjéért
valamint 6 jogosult és koteles az esetlegesen szukségessé valo intézkedések
megtételétre.

Ovodapedagdgus, dajka, pedagdgiai asszisztens: napi munkarendjét az igazgatd és
a helyettes allapitia meg. A napi munkabeosztasok elkészitésénél az intézmény
feladatellatasanak és zavartalan mikddésének biztositasat kell szem elétt tartani.
Egyéni elbirdlas alapjan a csoport mikddését figyelembe véve heti valtasban vagy
allandé miszakban dolgoznak. Mindenki koteles 10 perccel a munkakezdés el6tt a
munkahelyén megjelenni. A dolgozé rendkivuli tdvol maradasat lehetbleg el6z6 nap,
de legkés6bb munkaidejének kezdése elbtt 1 oraval koteles jelezni az igazgatonak
vagy helyettesének, kdzvetlen kollégajanak, hogy helyettesitésérél intézkedjenek. Az
intézmény muikodésének érdekében szikség esetén csoport 0Osszevonast kell
végrehajtani. Munkaidében csak igazgatd vagy helyettes engedélyével hagyhatjak el
az ovodat.
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Fejlesztépedagdgusok: napi munkarendjét az igazgatd és a helyettes allapitja meg.
Allandé déleléttds miiszakban dolgoznak. Kételesek 10 perccel a munkakezdés elétt
a munkahelyén megjelenni. A dolgozo rendkivuli tavol maradasat lehetbleg el6z6
nap, de legkésdbb munkaidejének kezdése el6tt 1 oraval koteles jelezni az
igazgatonak vagy helyettesének. Munkaidében csak az igazgatdé vagy helyettes
engedélyével hagyhatjak el az évodat.

Ovodatitkar: munkarendjét az igazgatd és a helyettes allapita meg. Allandé
miszakban dolgozik. Koteles 10 perccel a munkakezdés el6tt a munkahelyén
megjelenni. A dolgozo6 rendkivuli tavol maradasat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb
munkaidejének kezdése el6tt 1 oraval koteles jelezni az igazgatonak vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedjenek. Munkaidében csak igazgato
vagy helyettes engedélyével hagyhatja el az évodat.

Gyermekek: az ovoda teljes nyitva tartasa alatt joguk van az évodai ellatasra. A
gyermeket a sziil6 minden esetben kételes az Ot fogadd 6vodai dolgozénak
személyesen atadni, illetve hazavitelkor atvenni.

3. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében
kaputelefonnal vannak felszerelve. A gyermekek biztonsaga érdekében az évoda
bejaratat 8.30.00-12.30 és 13.00-14.30 ora kozott zarva tartjuk. J6 id6 esetén — a
gyermekek délutani udvari tartézkodasa idején — a bejarati ajtot zarjuk, csak a kerti
kapun johetnek be gyermekeikért.

Az intézmény alkalmazottai kozul barki ajtét nyithat, miutan tajékozddott,
felvilagositast kapott a belépni kivané személy kilétérél. A latogatotol meg kell
kérdezni, hogy milyen tgyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartdi, szakeért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek
képviselbit az igazgatd fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a szUulék kivételével — az igazgatd
engedélyezi.

Ugynékok, Uzletszerzék vagy mas személyek az o6voda terlletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

4. Az unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb Unnepek megunneplésének
rendjét és maddjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatéarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azokat a pedagogusokat,
akik az évi Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények
megszervezéseéert, lebonyolitadsaért szakmailag felelések.
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Az 6voda épuletét a nemzeti Unnepekkor fel kell lobogozni.

A gyermeki élet hagyomanyos unnepei, melyet valamennyi csoport
meglinnepel az intézményben:

szuletésnapok, névnapok
allatok vilagnapja

Mikulas

Karacsony

farsang

marcius 15-e

a viz vilagnapja

husvét

Fold napja

Anyak napja

gyermeknap
kornyezetvédelmi vilagnap
évzaro, ovodai bucsuzé
.iskolasok leszlnk” fejlesztépedagdgusok altal tartott évzaro hét

Az Anyak napja zart kori, az évzard, évodai bucsuzo nyilvanos, melyre szulék és

mas

vendégek is hivhatok. Az Ovodapedagogusok kezdeményezésére

csoportszinten mas unnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

A feln6tt kozosség hagyomanyai

szakmai napok

hazi bemutatok
informacios napok
karacsonyi unnepség
pedagdgusnap
kirandulas

Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az intézmény k6zdsségi helyiségeinek az Uinnephez ill6 feldiszitése.
Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2
héttel.

Projektterv készitése az intézményi szintl rendezvényekhez (feladat — felelés
— hataridé megjeldlésével).

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szo6lé feladatok
maradéktalan elvégzeése.

Alkalomhoz ilé Oltozkodés - egységes arculat tukrozése
(sportrendezvényeken formapdld; nemzeti Unnepeken Unnepld ruha;
farsangkor jelmez hasznalata).
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A szilbéi igények alapjan szervez6dd oOnkoltséges szolgaltatasokon valé
részvétel szabalya

Az onkoltséges szolgaltatasokrol a szul6i értekezleten tajékoztatjuk a szulbket, ahol
lehetéséglik van megszavazni, véleményezni a programon valo részvételt. A
programon valo részvétel dijat a szul6é az 6vodapedagdgus szamara zart boritékban
adja at, amelyrél atvetéli elismervény készul.

5. Intézményi védod, 6vo eldirasok

5.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

A gyermekekkel egészseguk és testi épséguk védelmére vonatkozo elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyutt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformat a nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas,
séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintienek megfeleléen ismertetni
kell. A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6voné feleléssége. Az
ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapldoban dokumentalni kell. Az évodai életre
vonatkozé szabalyok a nem oOvodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a
szul6k jelenlétében is elvaras.

Az intézmény csak megfeleléségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak
megfelel) jatékot vasarolhat. Az 6vodapedagodgus koteles a jatékon feltlntetett,
vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni
és az alkalmazas soran betartani.

Az intézmény bejarati ajtajat minden esetben be kell csukni, Ugyelve arra, hogy mas
gyermek ne menjen ki az épuletbdl. Intézménybe lépéskor a szulék irasban
nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket. Az intézmény felligyeleti
kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerl elhagyasaig terjed, illetve az
intézményen kivuli programok idétartamara all fenn.

A neveldé munka biztonsagos feltételeinek megteremtésére vonatkoz6 szabalyokat a
Hazirend tartalmazza.

Az intézmény igazgatéjanak felelossége,

e hogy az intézményben keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése az épuleten szakkivitelezé altal folytatott
épitési, feltjitasi, javitasi munka kivételével nem végezhet6,

e hogy az intézmény teruletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak
a legszikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandd feligyelete mellett
lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a haldézat megfelel
védelmével,

e hogy a gyermekek az épullet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne
juthassanak be,
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e hogy a jatékok, foglalkozasi eszkd6zOk vasarlasakor csak megfeleléségi jellel
ellatott termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyossagi
felllvizsgalata megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi
felelés feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét
felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok,
jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal
kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

e a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakathirdetményeket ki kell
fluggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e évente az intézmény egész terlletét felmériek a védd, ovo intézkedések
szukségessége szempontjabal.

Az 6vodai alkalmazottak feleléssége:

e Mindennapos tevékenységuik soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

e A Kkulonbdzd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago stb.) targyak otthonrdl
ne kerulhessenek az intézménybe.

e A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkdzok megfeleljenek a
biztonsagi elbirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az intézmény épllete és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére.

e Munkateruletikdon fokozott évatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

o Veszélyforrast jelenté munkahelylket mindig zarjak.

e Hivjak fel a gyermekek és az igazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas szikséges a baleset megel6zése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek felligyeletét éppen ellatd
ovodapedagogus, pedagogiai asszisztens, és dajka feladata, miutan a tobbi gyermek
biztonsagaradl, felugyeletérél gondoskodott. A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen
jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell nyujtania. A balesetet szenvedett
gyermek megnyugtaté ellatasa utan tajékoztatni kell az igazgatét amennyiben orvosi
ellatas szukséges, akkor azonnal értesiteni kell a szuléket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése
tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkdnyvezése és nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felel6s
és az ovodatitkar feladata. Az elektronikus uton Kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett
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jegyz6konyv egy példanyat megkapja a szuld, egy példanyat az évoda irattaraban
kell meg6brizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset korulményeinek kivizsgalasa
jegyz6konyv készitése
bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok:

azonnali jelentés a Fenntarténak

legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy
bevonasa a baleset korulményeinek a kivizsgalasaba

A baleset korulményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szul6i szervezet
képvisel6jének részvételét. A munkavédelmi felelés kilonleges felel6ssége,
hogy

gyermekbalesetet kdvetéen intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlo
eset ne forduljon el,

az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztassa.

5.2 A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

5.2.1 Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az 6vodapedagodgusoknak lehetéséguk van ovodan kivuli programok szervezésére

IS:
°
°
°

kirandulas, séta

szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatas
sportprogramok

iskolalatogatas stb.

A szUl6k a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekuk az
intézményen kivll szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagoégusok feladatai:

A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a szuléket a program helyérél, idépontjardl
és a kozlekedési eszkozrol.

Az igazgaté tajékoztatasa elbzetesen széban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék
neve, id6tartam, kozlekedési eszkdz) kitdltésével irasban. A program akkor
tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az Igazgatdé vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

38

Ki Akarok Nyilni Ovoda SzMSz



Kilonleges elbirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
e ToOmegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré —
de minimum 2 f6
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kisérd
e Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz szukséges felszerelésrél.

5.2.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACCP el6irasok betartasa és betartatasa mindenki feleléssége.
e Az intézmény egész teruletén tilos a dohanyzas!
e Az intézményen belll szeszes ital fogyasztasa tilos!

5.3 Diabéteszes gyermekek ellatasa intézmenyiinkben

Az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek részére — amikor az 6voda fellugyelete
alatt all — szll6jének, illetve torvényes képvisel6jének kérelmére a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségugyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan a térvényben meghatarozott specialis ellatast évodank kijeldlt
dolgozéi biztositjak.

A sulyos allergias reakcid, anafilaxia esetére biztositott minden telephelyen az
epinefrin injekcid. Annak hasznalatarél és helyérdl, valamint az eseti eljarasrendrél
minden dolgozo felvilagositast kap.

5.4. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendbk

Rendkivuli esemény esetén az intézmény Honvédelmi Intézkedési Terve Iép életbe.

Az intézmeény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivuli esemeényt
kozvetlen felettesének jelenteni. A szukséges intézkedésekrdél és a fenntartd
értesitéseérél az igazgatd dont.

Rendkivuli esemény (bombariadd, tlz, természeti katasztréfa) esetén az épulet
kiuritését, a szikséges intézkedések megtételét a tlzriadd-terv elbirasainak
megfeleléen kell elvégezni.

Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és
haladéktalanul meg kell kezdeni az épulet kiuritését.

Amennyiben az igazgaté nem tartézkodik az épuletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati idével rendelkez6 munkatars
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gondoskodik a bejelentésrél és a kilrités megszervezésérél, majd az igazgatd
ertesiteserol.

A bombariaddrol és a hozott intézkedésekr6l az igazgatd rendkivuli jelentésben
értesiti a fenntartot.

Jarvanyugyi készenlét idején az intézmény igazgatd és az igazgatdhelyettesek az
aktualis szabalyoknak megfeleléen tervet készitenek, amelyet ismertetnek és
betartatnak az 6vodai dolgozdkkal és a szul6i szervezettel egyarant.

5.5 Az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossaga, tajékoztatas lehetésége a
pedagogiai programrol

Az intézmény alapdokumentumai megtekinthetéek az 6voda honlapjan és minden
intézményegység bejaratanal kifiggesztve. A szul6k szamara (akar egyénenként,
akar a szuléi kdzdsség részére) lehetbséget biztosit az intézmény vezetbje az
alapdokumentumok (Hazirend, SzMSz, Pedagdgiai Program) megtekintésére. Errél
tajékoztatast kérhetnek az intézmény igazgatéjatodl, aki fogaddora keretében biztosit
erre lehetéséget.

5.6 Fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarasra a nemzeti kdznevelésrél szélo 2011. évi CXC. torvény 58. §
alapjan a nevelési oktatasi intézmények mikodéseérdl és a kdznevelési intézmeények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

6. Belso ellenorzés

6.1 A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagdgiai
tevékenység eredményességenek, szakszerlségének, célszerliségének és
hatékonysaganak a vizsgalata, annak feltarasa, hogy milyen terlleten szikséges
er6siteni a tevékenységet, milyen teruleteken kell a rendelkezésre all6 eszkdzoket,
felszereléseket felujitani, korszerisiteni, illetve bdviteni.

Terdiiletei:
e Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Tanugy-igazgatasi feladatok ellatasa
e Munkaltatéi jogkorbdl addédé feladatok (hatarid6k, jogszabalyi elbirasok
betartasa)
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Médszerei:
o Medfigyelés (csoportlatogatas),
o Dokumentumelemzeés (tervezeési, értékelési, tanugy-igazgatasi)
o Bejaras, leltarozas
e Részvétel a munkaban

Alapelvei:
e konkrétsag
e objektivitas
o folyamatossag
o tervszerlség
e pedagdgiai onallésag tiszteletben tartasa
e humanus megkodzelités, kdlcsonos bizalom
e Onallésag, onértékelés fejlesztése
e perspektivak adasa
e pozitivumok erdsitése

A pedagdgiai munka éves ellenérzési utemtervét az igazgato helyettes és a szakmai
munkakozosség vezetbje javaslatai alapjan az igazgato késziti el.

Az ellenérzési terv az éves munkaterv része. Az ellen6rzési terv tartalmazza az
ellenérzés teruleteit, médszereit, szempontrendszerét és Utemezését. Az ellenbrzési
tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének moddjara, minéségére, a munkafegyelemmel 6sszefliggd
kérdésekre.

Az ellen6rzési terv végrehajtasaért az igazgaté felel. Az igazgaté az egyes nevelési
terlletek ellenérzésébe bevonja az igazgatohelyettest, a szakmai munkakozdsség
vezetgjét.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkivili ellendrzésrdl az igazgaté dont.
Rendkivuli ellenérzést kezdeményezhet az igazgatohelyettes, a szakmai
munkakozosség vezetdje és a szulbi szervezet.

Az ellen6rzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban
észreveételt tehet.

Az ellen6rzés soran szuletett eredményeket minden esetben felhasznaljuk az
intézmény onértékelése soran. Az onértékelésben részt vett pedagdgus az
ellen6rzések soran tett megallapitdsoknak (erdésségek, fejlesztendd teruletek)
megfeleléen az igazgatoval Onfejlesztési tervet készit, majd az abban
megfogalmazott feladatokat Utemezi és végrehajtia. Az Onértékelést Tamogato
Munkacsoport miikddésének rendje az Onértékelési kézikdnyv alapjan szabalyozott.
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Az intézményi 6nértékelés kidolgozasa:
Az intézményi onértékelés része a munkatarsi, igazgatéi és szul6i kérddivek. Az
ellen6rzések soran tett megallapitasokat, megfigyeléseket elemezzik és értékeljik.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak elkészitése, modositasa soran
a feltart informaciok felhasznalasra kerulnek.

Az igazgatd minden évben valamennyi Ovodapedagogus és technikai dolgozé
munkajat értékeli legalabb egy alkalommal. A pedagdgiai munka bels6
ellen6rzésének eredményeit, illetbleg az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait a
nevelési év évzaro eértekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megszuntetéséhez szikséges intézkedéseket.

A kovetkezd nevelési év tervezése az év veégi beszamoldk megallapitasai alapjan
torténik. A beszamoldk szempontjai megfelelnek az intézményi onértékelési rendszer
szempontjainak.

7. Egyéb kérdések

7.1 Nyilatkozat tbmegtajékoztato szerveknek

A televizié, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennem tajékoztatas
nyilatkozatnak minésul. Ide sorolanddk az Ovodai csoportok zart Facebook
csoportjaiban kozzétett bejegyzések is.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

* Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

« A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséeért a nyilatkozé felel.

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

* Nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és koértilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenysegében zavart,
az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyekrél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

7.2 Telefon hasznalat

Mobiltelefont hasznalni minden dolgozdénak, csak indokolt esetben szabad, lehetéség
szerint akkor, amikor nem a gyerekek kozott tartozkodik.

7.3 Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben barminem reklamtevékenység kizarélag az igazgatdé engedélyével
torténik. A hirdet6tablara csak az intézménnyel, a zold jeles napokkal, az évodai
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unnepekkel, illetve a gyerekeknek szélé kulturdlis eseményekkel kapcsolatos
hirdetések kerulhetnek kihelyezésre.

V. TER (teljesitményértékelés) bevezetése, célja,
szempontrendszere, szabdlyai

A koznevelés célja mindenekel6tt a gyermekek nevelése-oktatasa, tehat a
pedagogus teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsésorban ebbdl a
szemszogbdl kell vizsgalnia a pedagdégusok munkajat.

A teljesitményértékelési rendszer alapelvei:

e Az 6vodapedagdgusok személyes szakmai autondmiajat vegye figyelembe, az
ovodapedagogus fejlédés iranti motivacidjanak és  elkdtelezettségének
erdsitése céljabol ne pusztan egy adott szempontrendszer szerinti értékelést
jelentsen, hanem jelenjenek meg benne az oOnreflexidkra éplld, az egyéni
fejlédési igényeket is tikroz6 teljesitménycélok, a pedagdgiai kultura fejlédése
és fejlesztése szempontjabol végzett tevékenységek;

e A személyes kapcsolat és értékelés az értékel6vel megkerilhetetlen (a
személyes értékel6 beszélgetés kotelez6 elem, akarcsak a célok és a
fejlesztési kdvetelmények meghatarozasa);

* Legyen lehetbéség az értékeltek kozott az értékelés eredményére épuld
bérezési differencialasra az értékelés eredménye alapjan, elsésorban
0sztdonz6-motivald jelleggel;

o Az értékelési rendszer 2 részbdl all 6ssze:

= személyre szabott szakmai kovetelmények (adott nevelési évre
meghatarozasra kerll§ éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok)
és azok évenkénti értékelése,

= a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és minéségi szempontokra
egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

Pedagogus Teljesitményértékelési Rendszer szempontsor a mellékletben
megtalalhaté.
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VI. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a nevelbtestlleti elfogadast koveté napon 1ép hatalyba. A
hatalybalépéssel egyidejileg érvényét veszti az intézmény 2/2024 sz. hatarozattal
jovahagyott szervezeti és mikodeési szabalyzata.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat felulvizsgalata, médositasa

Felulvizsgalata: = évenként, jogszabalyi és hasznalhatéosagi szempontok
figyelembevételével.

Mdédositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testllet is.

A médositas indoka lehet:
e jogszabalyvaltozas
e alapitd okirat tartalmanak valtozasa
e tulszabalyozott rendszer
e hianyosan szabalyozott rendszer
e hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés.
A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatalyba lépett SzMSz-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerllnek az 6vodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

Az SzMSz-ben foglaltakrdl a szlil6ket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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VIl. Legitimdcio

Nkt. 25.8 (1) bek. alapjan készitette a

Az intézmény OM azonositéja: nevelbtestilet b}avonasa\/alqaz ovoda igazgatoja

032839

Torzskonyvi nyilvantartasi szama:
651569

Legitimaciods eljaras

Az Nkt.70.§ (3) bek. és a 20/2012. (VIII.31.) | A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (5), 82
EMMI rendelet 117.§ (1) bek. értelmében a § (6) bek. alapjan a szabalyzatot a sz(iléi
nevelStestulet szervezet megismerte, véleményezte é€s
tdmogatja annak megvaldsitasat.
2712024 jegyzbkdnyvi hatarozattal

Jogkéret gyakorolta. 5
) A7
Frlowsi-Conmyk Asmes o |, N -
nevelbtestiilet nevében v Sziil6i Kbzosség

Az egyeb koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott jogviszonyban allo €s kdznevelesi
dolgozo a Szervezeti es mﬁkédési Szabélyzat tartalmarol a tajékoztatast megkapta.

egyéb kéznevelesben foglalkoztatottak és kéznevelési dolgozé nevében

Az Nkt. 25.§ (1) bek., és 83.§ (2) bek g) pontja alapjan/a'Sze/:vezet/ €s mukodesi

fenntarté képviseleté QFIOPh )
\Qu,,m \e‘ 4

A dokumentum jellege: nyilvanos (20/2012.EMMI r. 82.§ (3) bek.)
Megtalalhaté: www.kertesiovi.hu)

Késaziilt: 4példany

Hatalyos: a kihirdetés napjatol: 2024 ../2... O
Iktatészam: 27/2024
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VIIl. Mellékletek
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Igazgato-helyettes munkakori leirasa

MUNKALTATO
Név Ki Akarok Nyilni Ovoda
Joggyakorlé Igazgato
Székhely 2113 Erdokertes, Rakoczi u 9-11.
MUNKAVALLALO
Név
o 2023. évi LIl. tdrvény a pedagogusok j életpalyajardl 97. § (1)]
Besorola’sa [ ] Pl’JétV vhr. 88 §

e Puétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg

llletményen kivali

o Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi kdltségtérités,

juttatasok utazasi kedvezmény)
MUNKAKOR
Beosztas Ovodapedagdégus/igazgaté-helyettes

Munkakor-FEOR
szam

Ovodapedagégus - 2432

Ceél

Megbizott felelés vezetdként segiti az igazgatd munkavégzését, tervezi, iranyitja,
ellenérzi és értékeli telephely - intézményében az alkalmazottak munkajat, a
jogszer( mikodeést.

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési elGiras

e 30 napon beluli helyettesitést az igazgato
o 30 napon tuli helyettesitést az igazgaté
¢ rendeli el irdsban a munkavallal6é egyetért6 (vallald) nyilatkozataval

dsszhangban)
MUNKAVEGZES
2113 Erdokertes, Rakoczi u 9-11.
Hely 2113 Erdokertes, Fo tér 4. 2. ajté
2113 Erdokertes, Fo6 ut 232.
Heti munkaidd 40 6ra
Neveléssel-oktatassal | 246ra

lekotott oraszama

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]"

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban toltétt idé
alapjan minden naptéri évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbdl,

b) szul6i szabadsagbal,
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C) apasagi szabadsagbal és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbal all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap
Eves dsszesen: nap

Szabadsagat féképpen az 6évodai szlinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Korszer(i szakmai ismeretek, a kdzoktatas/nevelés, a munkaligy, az igazgatas
szakmai és jogi szabalyai, bels¢ szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a szabalytalansagoknak a
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag,
kapcsolatteremté és konfliktusfeloldd, egyuttmikodd képesseég, kulturaltsag.

jo

Egyéb kovetelmények

folyamatosan bévilé szakmai/gyakorlati €s szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbkeépzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozoé
legfontosabb
jogszabalyok

— 2023. évi LIl térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

— 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajarol szolo
2023. évi LIl. térvény végrehajtasarol

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kbznevelésrél

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
mikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatarol

— 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél szol6 torvény
végrehajtasarol

— 2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyveérél

— 1993. évi XClIII. térvény a munkavédelemrél

— 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészséguigyi ellatasrol

— 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztveviok
juttatasairdl és kedvezményeirdl

intézmények

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

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmér6l és a gyamugyi
igazgatasrol

— A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos n
evelesi _igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

— Az Eurépai 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 aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon Kkivil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR

— 15/2019. (XIl. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidék és allamhaztartasi
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

szakagazatok osztalyozasi rendjérél

— Egyes koznevelést érint§ torvények modositasardl szolé 2021. évi L.
térvény

— Az egészséglgyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény (Eltv.)

— Az oktatasi nyilvantartasrél szold 2018. évi LXXXIX. torvény (Onytv.)

— Az Oktatasi Hivatalrol szolé 121/2013. (V. 26.) Korm. rendelet

— Pedagégiai Program

— Alapito okirat

— Az 6voda belsd szabalyzatai

Ovodapedagdgusi feladatai a heti kotelezé orajaban

kapcsolatot tart a csoportos 6vodapedagogusokkal, nyomon kodveti a csoport nevelési, fejlesztési és
Utemtervét,

felkészll a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elékészitésikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetbk iranymutatasainak
megfeleléen, felelésséggel és dnalldan, sajat mddszerei és a csoportra készitett Gtemterve szerint nevel,
a munkarendje szerint az éves Utemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott és a nevelbtestilet altal
elfogadott Utemtervi kereteken felll szabadon valasztia meg a foglalkozdsokhoz a moddszereket és
szakmai anyagot,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda &ltal jovahagyott fejlesztési tervben
rogziti,

kilénoés gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkéztatasara, fejlesztésiiket az évoda altal
jévahagyott fejlesztési tervben rogziti,

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat,

a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa
szerint végzi.

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,

adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét folyamatosan
fejleszti,

a napi pedagdgiai neveldmunkajahoz szlikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

szakmai adminisztraciés tevékenysegét, alkalmazott médszereit az éves nevelési, tevékenységi tervhez
illeszti,

tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

tervez6 munkgja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetbek,
megvaldsithatéak és redlisak,

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az igazgatonal.
Kézremikoédik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevelbtestilet altali
elfogadtatasaban, rendszeres felllvizsgalatdban, kiegészitésében, nyilvanossagra hozatalaban és az
érintettek részére torténd atadasaban, kilonds tekintettel az intézményi elvarasok megjelenitésére.
Dontésre el6késziti a dokumentumok legitimalasat, felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikajanak f6bb iranyaira, javaslatait tovabbitja az
igazgato felé.
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- Részt vesz az igazgatdval az éves ellenbérzésben és az dnértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek
készitésében.

- SZMSZ-ben szabalyozottak szerint atruhazott hataskérben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

- Atruhazott hataskérben helyettesiti az igazgatét a pedagogusok teljesitményértékelésében, illetve a
tanfellgyeleti eljarasokban.

Adatnyilvantartas és kezelés:

- Reészt vesz az 6voda mikddéséhez szukséges adatvédelmi (gyermekek, kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban dolgozok - kozérdek( adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasaban, a szabalyzatok
elkészitésében, a kilonds kozzétételi lista elkészitésében és legaldbb nevelési évenkénti
felUlvizsgalataban.

- Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében, a szabalyzok és a kozérdekl adatok nyilvanossagra
hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa:

- Ellenérzé értékeld teveékenységével tamogatja a pedagodgiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.
- Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kilsd szervek elét.

- Szervezi a kdzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

- Atruhazott hataskérben alairasi jogkor gyakorlasa.

- Atruhazott hataskérben ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

- doéntésre el6késziti a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi tervet,

- a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kdvetésérdl alkalmas
nyilvantartast vezet

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer:

- Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben szolgéltatast
nyujté szocialis segitdvel a gyermekvédelmi hatésagok altal mikdodtetett veszélyeztetettséget észlel6 és
jelz6 rendszer muikodtetésében, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

- Gyermekek igazolatlan mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti id6ben az
illetékes szervek felé (gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal gyamugyi osztaly.

Munkaidé nyilvantartas:
Elkésziti, és évente felllvizsgalja a munkaidé nyilvantartasi dokumentumokat.

Az évoda kozoktatasi feladataihoz kapcsolédo vezetési feladatok

- A munkaterv elbkészitése soran az igazgatdo részére a székhely és a telephely intézményektdl
Osszegyljti a tervezett feladatokat

- Megszervezi az intézményi szul6i szervezet véleményének kikéréseét.

- Osszehangolja a székhely és a telephelyek tervezett programjait, azok idépontjait.

Nevelébtestiilettel, alkalmazotti koz6sséggel, szakmai munkak6zosséqgel kapcsolatos feladatok:
- Hataridére eldkésziti a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait, intézményi szinten
megszervezi azokat, valamint ellenérzi azok végrehajtasat.

Ki Akarok Nyilni Ovoda SzMSz



- Aktivan részt vesz az igazgatd nevel6 munkat iranyitd és ellenérz6 tevékenységében az éves
munkatervnek megfeleléen.

- Koordinalja az intézményi szinti munkaktzosség vezet6k tevékenységét a tevékenységrél
folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

Az 6vodaban miikodé eqyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

- ElI6késziti a szlléi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolddo intézményi feladatokat a jogszabalyi
kovetelményeknek megfeleléen.

- Intézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységenek ellenbrzését az igazgatd altal
készitett éves munkatervnek megfeleléen.

Egyéb feladatok:
A gyermekbalesetek megel6zése érdekében hetente jelentést kér a telephelyek 6vodapedagdgusaitdl a
meghibasodott eszkdzokrdl, épuleti tartozékokrél, melyeket dsszesiti, és errél tajékoztatja az igazgatot.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelbtestlileti és az alkalmazotti értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és telephelyeinek- alkalmazottjaival, és — az igazgaté
megbizasa alapjan — kilsé partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos munkaltatoi jogokat is
gyakorolja. Munkakori leirasat az igazgatd keésziti el. Felelés a munkakdzdsségek mikodésének
koordinalasaért, a pedagogusok kdzéptavu tovabbképzési programjanak, valamint éves beiskolazasi
tervének elbkészitéséért, a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért, a minbsitd vizsgak
(gyakornok), eljarasok és az intézményi tanfeligyelet jogszerl lebonyolitasaért, a tanigy-igazgatasi
feladatokon belll jogszabalyban elirt belsé szabalyzatok (PP, SzMSz és mellékletei, Hazirend, Gyakornoki
Szabalyzat, helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER) elkészitéséért, fellilvizsgalataért, a nyilvantartasok
vezetéséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

- munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- avezetdi utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megseértéseéeért;

- hivatali titok megsértéseert

- a munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastél eltéré hasznalataért, elrontasaért;

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

- t0z és munkavédelmi elbirasok, bels6 szabalyzatok be nem tartasaért

- anyagi felelésséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetbleg.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6léan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerul meghatarozasra az egyéb feladat
és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
- Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.
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- Joga van évente legalabb egyszeri ellenbérzésére, munkajardl véleményezéshez.

- Ellen6rzését maga is kérheti.

- Rendkivlli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmerult ok miatt kerllhet sor.

- Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzataban (teljesitményértékelés) megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértekelésére keril sor.

- Az ellenbdrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
Igazgato

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI:

- az SzMSz-ben foglaltak szerint,

- azintézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

- tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az igazgatd az ellenérzés
éveében megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakorileiras ................ooeenl -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilntetdjogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO o
Név KI AKAROK NYILNI OVODA
Joggyakorlé igazgat6
MUNKAVALLALO
Név
Puétv. 401/2023. vhr. 95. §
Besorolasa — pedagogus-szakképzettséggel rendelkezik, a Puétv. szerinti fokozatoknak

megfeleléen.

llletményen Kivli

Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi koltségtérités,

juttatasok utazasi kedvezmeény),
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szam

Ovodatitkar - 4111

Ceél

Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése

Az 6vodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,

Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Iratkezelés, irattarozas, leltarozas, intézményi levelezés, szigoru szamadasu
nyomtatvanyok kezelése. KIR nyilvantartas vezetése.

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési elbiras

Igazgato rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely 2113.Erdbkertes Rakéczi u 9-11
Heti munkaidé 40 ¢6ra

Munkaidé beosztasa 8%-16%

2023. évi LIl. térvény a pedagogusok Uj életpalyajarol
401/2023. (V1. 30.) Korm. rendelet

Alapszabadsag: 50 nap
Szabadsag Pétszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves dsszesen: nap
Szabadsagat féképpen az évodai szlinetekben veheti ki.
KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Egészséglgyi alkalmassag, buntetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

3. melléklet a 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelethez:
kdzépfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az Ovoda nevelési és egészséglgyi elbirasainak, belsd szabalyzatainak,
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tovabba munkakdrét érinté hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete.

Szlikséges képességek | — Kivalo szinti egylttmikodési készség, pontossag, Onallé munkavégzes,

— Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

megbizhatdsag, tlrelem, higiéné, segitékészség

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2012. évi |. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

— 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény
végrehajtasardl

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

— 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol

— 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

— 1996. évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi
maodokrol és az azonositd kodok hasznalatarol

— 1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

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

— Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

— 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

— 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

— 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

— ALAPITO OKIRAT

— Pedagodgiai Program

— 2011. évi CXIl. torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kllsdvel és kulturaltsaggal a munkakér megfeleld szintl képviselete.
A kdzdsseégi egyuttmikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak évasa, emberi méltésaguk tisztelete.

Az bvoda zavartalan adminisztrativ mikodésének biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi, kezeli, mddositja
igazgatoéi utasitas szerint.

El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, hianyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamolasokat, szikség szerint végzi a
postazast.

Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

Munkakodri feladatainak megfeleléen mikodteti a Koéznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszert.

Az étkezb tagok adatait kezeli, kezeli a napi lemondasokat, felkéréseket.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tgyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat.
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— Vezeti az igazgaté6 utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.

— Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizheté
allapotban legyenek, és az ugyviteli rendnek megfeleljenek.

— Az o6voda bérgazdalkodasi jogkorébdl addoddan szamitdégépen végzi a béradatok nyilvantartasat,
naprakészen adatokat szolgaltat a vezet6 részére.

— Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

— Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elékészitést stb.

— Készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

— A baleseti jelentéseket a vezet6 utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

— lIrattari selejtezést végez az igazgaté utasitasai alapjan.

— Személyi anyagokat rendezi az igazgato utasitasa alapjan.

— lrattari selejtezést végez.

— Az igazgaté utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

— Kozremiikddik a személyzeti és munkatigyi Ugyintézésben.

— Az igazgato utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb dsszegli beszerzéseket az ellatmanybdl, a rovatot
pontosan elszamolja.

— Gazdalkodik az ellatmannyal.

— Vezeti a nevelbtestlleti értekezletek jegyzékonyveit.

— Atveszi a koézérdekii adatot igénylé altal benyuijtott formanyomtatvanyt és ellendrzi, hogy az igény
teljesithetésége szempontjabdl megfelel6en téltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyuit,
majd soron kivul tovabbitja az évoda vezetdjének.

— Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitdsahoz szikséges adatokat.

— Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kbéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a
kéznevelési dolgozoéi jogviszonyban allék jogaival 0Osszefliggd adatkezelés, teljes folyamataban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre szo6léan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerll meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellenérzését maga is kérheti.
— Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmerult ok miatt kertlhet sor.
— Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:
— igazgato
— igazgatéhelyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
— azugyiratok vezetésének kezelésére
— azirattar megfeleld kezelésére
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal, valamint az évoda SzMSz-ében
biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét az igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az
igazgatd gyakorolja. Munkakoéri leirasat az igazgato késziti el. A nevelbtestilettl és a dajkak kozosségétél
elkilonult feladattal rendelkezd koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elsésorban az intézmény
adminisztracios, adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének
rendeltetésszerlii mikodéséhez szolgalo feltételek biztositdsa az igazgatdo/ egyszemélyi utasitasai alapjan.
Sajat teruletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

— munkakdri feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséeért;

— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak

megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

— amunkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltérdé hasznalataert, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséeért;

— anyagi felel8sséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetéleg.

ZARADEK

Ezen munkakorileiras ................ooeenl. -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt:

igazgaté

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és buntetéjogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Ki Akarok Nyilni Ovoda
Joggyakorlé Igazgato

Munkavégzés helye

2113 Erdokertes, Rakoczi u 9-11.

MUNKAVALLALO
Név
— 2023. évi LII. tdrvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl 97. § (1)]
, — Puétv. vhr. 88. §
Besorolasa

— Pudétv. vhr. 1. sz. melléklet
— Puétv. vhr. 2. sz. melléklet

llletményen kivali

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagégus igazolvany, utazasi koltségtérités,

juttatasok utazasi kedvezmeény),
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cel

A rabizott gyermekek egyéni és kozoOsségi nevelése, fejlédésiik sokoldalu
el6segitése, tevékenységuk életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Igazgato, Igazgatohelyettes,

Helyettesitési elbiras

— 30 napon bellli helyettesitést az igazgato, igazgatdhelyettes rendeli el
— 30 napon tuli helyettesitést az igazgatd rendeli el irasban (a munkavallalé
egyeteért6 (vallald) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

2113 Erdodkertes, Rakoczi u 9-11.
2113 Erdokertes, Fo tér 4. 2. ajtéd
2113 Erdokertes, Fo6 ut 232.

Heti munkaid6

40 6ra

Szabadsag

- 2023. évi LII. torvény a
pedagdgusok Uj
életpalyajarol

- 401/2023. (VIII.
Korm. rendelet

30.)

Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban toltott
id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbdl,

b) szul6i szabadsagbal,

C) apasagi szabadsaghdl és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbal all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

— Gyerek utan pétsz.: nap
— Pdtszabadsag: nap
- Eves dsszesen: nap
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Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

— Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LIl. toérvényhez: Neveléssel-oktatassal
lekotétt munkaidé (kététt munkaidd): 32 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség:

Elvart ismeretek

Az O6vodapedagogiara vonatkozé szakmai ismeretek, a nevel6testilet
jogkdrébe tartozé intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Szikséges képességek

— Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai normaknak, protokolloknak
megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

— Tevékeny az intézmeényi célok és feladatok megvaldsitasaban, a nem vart
helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

— Pedagégiai és szakmai munkajanak mindéségét a korszeri, tudomanyos
ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a gyermekek tanulasi
képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfeleléen értékeli a
gyermekeket.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridés feladatok ellatasaban
fegyelmezett.

— Kommunikacioja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményez6 egyuttmikodés jellemzi az alkalmazotti testllet tagjaival és
a szll6kkel.

— Az esetlegesen jelentkezd tanulasi nehézségeket felismeri és hatékonyan
segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek azonositasaban,
tdmogatasaban.

— A szul6kkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal,
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a
feladatellatdsnak megfeleld viselkedés jellemzi.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt, az
intézmény ceélkitiizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

melynek soran
kdzszolgalati

Személyes
tulajdonsagok

— Munkahoz valdé hozzaallasanak jellemzéi: felel6sségvallalas, alapossag,
precizitas, kreativitas, optimalis terhelhettség

— Kommunikaciojanak jellemzéi: j6 kapcsolatteremtd, hiteles, hatarozott, jol
értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz valdé viszonyanak legfontosabb
jellemzéi: tolerans, igazsagos, gondoskodd, segitbkész

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, elvarasnak
megfeleld megjelenés, onkritika

Egyéb kdvetelmények

Folyamatosan bévulé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
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A munkakérre vonatkozé
legfontosabb
jogszabalyok

— 2011. évi CXC térvény a nemzeti kbéznevelésrél
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
— 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol
— 2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyveérdl
— 2023. évi LII. térvény-a pedagdgusok Uj életpalyajardl és annak végrehajtasi
rendelete 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
— 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a
pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevik
juttatasairol és kedvezmeényeirdl
— 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
— Pedagégiai Program
— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmér6l és a gyamugyi
igazgatasrol
— 1998. évi LXXXIV. toérvény a csaladok tdmogatasarél
— 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mUkodéseérdl
— 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol
— 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
— 1996. évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi
maodokrol és az azonositd kdodok hasznalatarol
— 1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol
— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti, gyermekvedelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és mikodésik feltételeirdl
— Az Eurépai 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 aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
— A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nev
elesi_igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx
— Alapité okirat
— Az 6voda belsé szabalyzatai (Hazirend, SZMSZ stb.)

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évd alapitd okirat és a pedagégiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkajat az igazgatd utmutatasa alapjan 6nalléan, felelésséggel végzi.

Felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyé nevel6munkat.

Megtartjia a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi egylttmikodés
normait, dsszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az évoda tdébbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok elbirasait, az egészségugyi elbirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.
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— Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi védelmuikrdl, személyiségik fejlédésérdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat gyermeket felligyelet nélkdl).

— A pedagégiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel fejleszti.

— A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel fejleszti.

— Figyelembe veszi az egyéni fejlédési Utemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakozé tehetséget
és a sajatos nevelési igényt.

— Koézrem(kddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelés és az igazgatd
iranyitasaval.

— lIranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztasi naplo,
csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

— Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat. A rabizott gyermekek egyéni differencialt
nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.

— Biztonsagos koérliiményeket, szeretetet sugarzé csoportlégkoért teremt a gyermekek testi-lelki-értelmi
fejlédéséhez.

— Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfelelé szokas és szabalyrendszert alakit
Ki.

— Maximalisan biztositja a gyermekek szikségleteinek kielégitését.

— Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjdban a gyermekek fejlédését és ezt a gyermekek
személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a nevelési év végén).

— A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlédésének Utemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.

— A hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzet(i, tanuladsi kudarcnak kitett gyermekekkel
kapcsolatos feladatait az okok megszintetésére iranyuld egyéni felzarkédztatasi, fejlesztési terv
elkészitésével végzi.

— Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzbit, a csoportban uralkodd értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

— A pedagégiai programnak, valamint az intézmény mikodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a szul6ket gyermekuikrél, egyuttmikodik a csaladokkal.

— Az SzMSz-ben rogzitett Unnepekhez, évodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az évodai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

— Az 6vodan kivili programokra elkiséri, feligyeli a gyermekeket.

— A csoportban dolgozé pedagdgiai asszisztenst, dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek,
gyermekekkel kapcsolatos problémak megoldasaba.

— Partneri kapcsolatot tart a szul6kkel, segitséget nyujt gyermekik neveléséhez.

— A szil6ket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az dvodai nevelémunkarol, gyermeke fejlédésérdl.

— Tervezi, szervezi, lebonyolitia a szlldékkel valé taldlkozasokat, programokat  (szll6i értekezlet,
unnepek, hagyomanyok, kirandulasok, szul6i beszélgetések...)

— A balesetveszélyt elharitja, megel6zi, a szikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.

— Aktivan részt vesz az évoda minéségfejleszté munkajaban (mérések elvégzése, igényfelmérés-
elégedettségmérésben valod részvétel).

— Felkészilten és aktivan részt vesz az O&voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzdsségi és  munkacsoport
foglalkozasokon, az Gnnepélyeken, rendezvényeken.

— Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.
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Evente elkésziti, felllvizsgalia a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizacioét jelenti az intézményvezetének.

A napi neveldmunkajadhoz szikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelel6en
alkalmazza.

A neveldmunkaval, az évoda mikddésével kapcsolatos — koételezd éraszamon kivili- rendszeres
vagy esetenkénti teendbket az igazgato utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

a csoportnaplo vezetése,

a felvételi és hianyzasi naplé naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara szdlé bizonylatok dokumentalasa, jelzés leadasa® (felhivas
rendszeres 6vodaba jarasra) igazgatoé gyermekvédelmi felel6s, évodatitkar felé

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciod

a merések adatainak vezetése, elemzeése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések
elvégzése és Osszegzése,

a tankotelezettség megallapitasdhoz szikséges — szllé/térvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlédést igazolé pedagogiai vélemény — anyagok el6készitése az
igazgato igazgato-helyettes, gyermekvédelmi megbizott, szamara,

statisztikak hataridére torténé elkészitése,

a gyermek, szul6jének irasbeli nyilatkozatdanak beszerzése minden olyan &vodai, dontéshez,
amelybdl a szulbre fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Nevelbmunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai, erkodlcsi normakat,
legyen példamutato.

A gyermekek és a szul6k emberi méltosagat tartsa tiszteletben.

Rendelkezzen széleskdri altalanos miveltséggel, korszerl szakmai ismeretekkel.

Tudasat folyamatosan gyarapitsa és Ujitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az ujonnan megszerzett pedagdégiai, moédszertani ismereteit.
Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kdzvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozza az évoda nevelémunkajanak fejlédéséhez.

Ismerje az évoda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az dvoda tavlati és kozeli céljait.
Széleskorl gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kildonb6z6 szakmai és kdzéleti forumokon és szervezetekben.

Legyen cselekvéen elkdtelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultura irant.
Vallaljon részt a csoportjan kivili feladatokbdl a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés el6tt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a leghamarabb
jelezze az igazgatd/igazgatdhelyettesnek.

Munkaidé alatt csak a hazban |évé igazgatd/ vagy igazgatd- helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetencidk megvaldsitasat az
intézményi elvarasoknak megfeleléen teljesiti.
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EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
— Ajogszabalyban és bels6 szabalyzatokban rogzitettek szerint.
— Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé kézvetlen kollégajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

— Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozé pedagdgiai asszisztenst, valamint a dajkat
az aktualis feladatokrél, programokrol.

— Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek szileit a gyermekik fejlédésérél.

— Az igazgatét tajékoztatja az altala kért témardl, eseményrél.

— Nevelési év végén irasban beszamoldét készit a nevelémunkajarél a Teljesitmény Ertékelési
Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

— Rendkivili eseményrél, gyermekbalesetrdl, sérilésrdl, munkahelyi balesetrdl, szil6i konfliktusrél az
igazgatot vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevelbtestllet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal, valamint az évoda
SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
— azintézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a munkatervben
kit(izott célok és feladatok megvalosulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelbtestlleti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmeény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a szul6kkel, a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az iskolaval és a kulturalis intézményekkel.

FELELOSSEGI KOR
Felel6és kijelolt csoportjdban a pedagdgiai programban foglaltak megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, tovabba az egyenlé banasmadd végrehajtasaért.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
— munkakdri feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— azigazgatd és mas vezetbi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaert;
— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsertéseéeért;
— a munkaeszk6zok, berendezeési targyak elbirastol eltéré hasznalataért, elrontasaert;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a szul6k, a dolgozék személyiségjogait érinté informacidkat megérzi, egyéb esetben a
kdzalkalmazotti torvényben és az évoda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre szdléan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerll meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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— Az igazgatdé megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és ltemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarél véleményezéshez.

— Ellenérzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmerult ok miatt kerllhet sor.

— Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott elvarasok
alapjan teljesitményértékelésére keril sor.

— Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
— igazgato és helyettese.
— szakmai munkak6zdssegvezet6,
— kuls6 szakért6 egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI:
— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— azintézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
— tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az igazgaté megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakorileiras ................ooeenl -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Igazgato

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bintetdjogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzdket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

1. MUNKALTATO

Név

Ki Akarok Nyilni Ovoda

Joggyakorlé

lgazgato

Munkavégzés helye

2113 Erdokertes, Rakoéczi u 9-11.

2. MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

— 2023. évi LII. tdrvény a pedagogusok j életpalyajardl 97. § (1)]
— Puétv. vhr. 88. §

— Puétv. vhr. 1. sz. melléklet

— Puétv. vhr. 2. sz. melléklet

llletményen kivali
juttatasok

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi koéltségtérités,
utazasi kedvezmény),

3. MUNKAKOR

Beosztas

FEJLESZTOPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Fejlesztépedagogus - 2441

Cel

Erdékertes tertletén él6, beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi
rendellenességekkel kuzd6 és sajatos nevelési igényl gyermekek pedagogiai
ellatasa, terapias segitése.

Kozvetlen felettes

Igazgato, Igazgatohelyettes,

Helyettesitési elbiras

— 30 napon bellli helyettesitést az igazgato, igazgatdhelyettes rendeli el
— 30 napon tuli helyettesitést az igazgaté rendeli el irasban (a munkavallalé
egyeteért6 (vallald) nyilatkozataval 6sszhangban)

4. MUNKAVEGZES

Hely

2113 Erdokertes, Rakoczi u 9-11.;
2113 Erdokertes, Fo ut 232.

Heti munkaid6

20/30/40 6ra

Szabadsag
- 2023. évi LII. torvény a

pedagdgusok Uj
életpalyajarol
- 401/2023. (VII. 30.)

Korm. rendelet

Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban toltétt idé
alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbdl,

b) szul6i szabadsagbal,

C) apasagi szabadsaghdl és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbal all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
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— Gyerek utan potsz.: nap
— Pétszabadsag: nap
- Eves dsszesen: nap
Szabadsagat féképpen az évodai szlnetekben veheti ki.

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

5. KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség:

Elvart ismeretek

A fejleszt6- és gyodgypedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelbtestulet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

— Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai normaknak, protokolloknak
megfeleld fejlesztésében.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalésitdsaban, a nem vart
helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

— Pedagdgiai és szakmai munkajanak minbéségét a korszer(i, tudomanyos
ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a gyermekek tanulasi
képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfeleléen értékeli a
gyermekeket.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridés feladatok ellatasaban
fegyelmezett.

— Kommunikacioja érthet6 és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményez6 egyuttmikodés jellemzi az alkalmazotti testllet tagjaival és a
szulékkel.

— A gyermekeknél a tanulasi nehézségeket felismeri és hatékonyan segiti.

— A szll6kkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kdzszolgalati
feladatellatdsnak megfeleld viselkedés jellemzi.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt, az
intézmény célkitlizései irant elkdtelezett, magatartasa etikus.

Személyes
tulajdonsagok

— Munkdhoz valé hozzaallasanak jellemzéi: felelésségvallalas, alapossag,
precizitas, kreativitas, optimalis terhelhettség

— Kommunikacidjanak jellemzéi: j6 kapcsolatteremtd, hiteles, hatarozott, jél
értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak legfontosabb

jellemzéi: tolerans, igazsagos, gondoskodd, segitékész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, elvarasnak

megfeleld megjelenés, onkritika

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan bévilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
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— 2011. évi CXC térvény a nemzeti kbéznevelésrél

— 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

— 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szélo térvény
végrehajtasarol

— 2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyveérdl

— 2023. évi LIll. térvény-a pedagogusok Uj életpalyajardl és annak végrehajtasi
rendelete 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

— 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésrél, a
pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol és kedvezmeényeirdl

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

— Pedagégiai Program

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

— 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarél

— 15/2013. (1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények

A munkakorre vonatkozé muikodéseérol
legfontosabb — 48/2012. (XI.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol
jogszabalyok — 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

— 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositasi
modokrol és az azonositdé kodok hasznalatarol

— 1992. évi LXVI. térvény a polgarok szemeélyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és mikddésuk feltételeirél

— Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

— A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A _Sajatos _nevele
si_igenyu gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

— Alapité okirat

— Az 6voda belsb szabalyzatai (Hazirend, SZMSZ stb)

6. MUNKATERULETEK
- pedagdgiai vizsgalatok végzése
- tanacsadas
- egyeéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése
- beiskolazast megel6z8 vizsgalatok végzése
- szakvélemények készitése.

6.1 Pedagoégiai diagnosztizalas
- pedagdgiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem, emlékezet,
gondolkodas, tanithatésag, azok életkori szinttel valé 6sszevetését végzi,
- szlkség esetén (a szul6 hozzajarulasa mellett) konzultacioé a gyermek 6vodapedagogusaval és
egyéb intézményekkel,
- amennyiben a pedagogiai vizsgalat 6sszegzése alapjan a gyermeknél sajatos nevelési igény
valoszindsithet6, szlikség esetén szakértbi vizsgalatot kezdeményez.
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6.2 Tanacsadas
- a hozza forduldknak — otthoni kériimények kozoétt is megvaldsithatd — Otleteket, tanacsokat, esetleg
hozzaférheté szakirodalmat ajanl a felmertild problémak kezelése érdekében,
- felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagogusainak és
szakembereinek.

6.3 Csoportfoglalkozasok vezetése
- A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra vissza nem vezethetd tartos és
sulyos rendellenességével kiizdé (nem organikus SNI) gyermekek ovodai ellatasanak segitése.
- A BTM-mel kizd6 gyermekek/tanuldk fejleszté foglalkoztatasa, a probléma fliggvényében egyénileg
vagy kiscsoportosan.
- Segitségnyujtas a gyermek neveléséhez, oktatasahoz, ha adottsaga, fejlettsége, képessége,
tehetsége, fejlédési Uteme indokolja.

A foglalkozasokon az alabbi fébb teriletek fejlesztése torténik:
e mozgasfejlesztés

testséma, téri tajékozodas fejlesztése

percepci6 fejlesztés

beszéd fejlesztés

grafomotoros fejlesztés

szamfogalom fejlesztése.

6.4 Beiskolazast megel6z6 vizsgalatok
Elvégzi a vizsgalatot — az dvodapedagdgus vagy a szulé kérésére — a nem egyértelmiien iskolaérettnek
mindsitett gyermekek esetében.

6.5 Szakvélemény készitése
- tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kuzdé gyermekek
pedagdgiai vizsgalatat kdvetben irdsos szakvéleményt készit,
- amennyiben az irasbeli vizsgalati kérelem a gyermek oktatasi-nevelési intézményebdl érkezik, abban
az esetben a szil6 aladirasaval igazolja a szakvéleményben foglaltak ismeretét.
6.6. Adminisztrativ munka
- egyeéni fejleszté— képzési kdtelezettség keretében fejlesztd foglalkoztatasban részesitett gyermek
foglalkoztatasardl - naplét vezet,
- egyeni lapon rogziti a gyermekek megjelenését,
- feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmardl.

7. EGYEB KOTELEZETTSEGEK

- részt vesz a team-megbeszéléseken,

- kételezd 6raszamon kivili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora, felkészllésre,
tovabbképzésre hasznalja,

- részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, dnképzésérél gondoskodik,

- titoktartasi kotelezettség,

- szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el,

- tiszteletben tartja a hozza forduldk méltdsagat, személyiségi jogait,

- a munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakdréhez kapcsoléddan, a
szakképzettségével 6sszefliggben az intézményvezetd megbizza.
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ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...............ool -tél lep életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

lgazgato

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blntetbjogi felelésséggel
tartozom. A munkam soradn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Ki Akarok Nyilni 6voda
Joggyakorlé Igazgato
Székhelye 2113 Erdbkertes, Rakéczi u 9-11.
MUNKAVALLALO
Név
— 2011. évi CXC torvény;
Besorolasa — 2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok uj életpalyajardl 97. § (1)]., 3. sz. Melléklet

b)
Paétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatarozza meg

llletményen kivali

Puaétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi koltségtérités,

juttatasok utazasi kedvezmény), a fenntarté altal biztositott lehetéségek.
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagdgiai asszisztens - 3410

Ceél

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése

A Pedagdgiai Program eredményes megvaldsitasa,
zavartalan és  folyamatos  elldtdsa  érdekében
ovodapedagogusok munkajat.

a gyermekek
segitse  az

Kozvetlen felettes

ovodaigazgatd/

Helyettesitési elbiras

a helyettesitést az évodaigazgatd, igazgatdhelyettes, rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

2113 Erdokertes, Rakoczi u 9-11.
2113 Erdokertes, Fo tér 4. 2. ajté
2113 Erdokertes, F6 ut 232.

Heti munkaid6

40 o6ra

Munkaid6 beosztas

Puétv 79. § [A munkaidé feladatok szerinti felosztasa, 80.§ (7)

» a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermekkel vald
foglalkozast latja el: heti 35 6raban

» gyermekcsoporton kivll, a Pedagdgiai Programban is megjelenitett
tevékenységek ellatasa az Ovodapedagoégus, illetve mas iranyu
feladatok ellatdsa tekintetében az Ovodaigazgatdé iranymutatésa
szerint: heti 5 6ra

Szabadsag
2023. évi LIl. térvény a
pedagogusok uj

életpalyajardl

Alapszabadsag: 50 munkanap Puétv. 90. § (3)

Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz: nap
Eves 6sszesen: nap
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Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészséguligyi alkalmassag, blntetlen eléélet.

Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kbzépfoku iskolai végzettséget igénylé szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségugyi elbirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete

Szikséges képességek

A vonatkozo6 szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek megfelelé
ellatasa

A gyermekcsoport aktualis terveinek ismerete, sajat tevékenységének
megtervezése

Hatékony részvétel a
tamogatasaban
Személyes példaval jar eldl a kilénbdzbség elfogadtatasaban (SNI, BTM,
HH, HHH):

Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitasaban, segitésében

A koérnyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatésagra nevelés
pedagdgiai lehetéseégeinek kihasznalasa

Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa

gyermekek  kulonb6z6  tevékenységeinek

Személyes
tulajdonsagok

Munkahoz valé hozzaallasanak jellemzéi: felelésségvallalas, alapossag,
precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetéseg

Kommunikacidjanak jellemzéi: j6 kapcsolatteremtd, hiteles, hatarozott, jol
ertelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz valdé viszonyanak legfontosabb
jellemzéi: tolerans, igazsagos, gondoskodé, segitékész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, elvarasnak
megfeleld megjelenés, dnkritika

A munkakorre vonatkozoé
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrol
20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
mikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatarol

intézmények

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

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdél és a gyamugyi
igazgatasrol

2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl

401/2023. (V1. 30.) Korm. rendelet a pedagodgusok Uj életpalyajarol szolo
2023. évi LIl. térvény végrehajtasarol

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A _Sajatos n
evelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx
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https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

-Az 6voda bels6 szabalyzatai
— Alapito okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelésségek osszefoglalasa
Az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése:

Feladatait az évoda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen vezetdje hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelésseéggel tartozik.

Felkészll feladatainak ellatasara, elvégzi az el6készitésukkel kapcsolatos teendéket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasaral,
fejlédésuk optimalis segitésérdl a pedagdégusok iranymutatasa szerint.

Az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszk6zoket el6késziti, elrakja,
segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkbzeinek el6készitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy az adott tevékenységek soran képességeinek
megfeleléen tudjon részt venni.

Az 6vodapedagoégussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport szul6i értekezletein.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltézkddésében, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez.

Sétanal, 6évodan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kdzlekedését, a
programokon valé kulturalt részvételt.

Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint el6késziti.

Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.

Ovodapedagogusi Gtmutatas alapjan énalléan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy
az igazgatot.

Az SzMSz- ben régzitett innepeken, az évodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagdgiai Program). Munkajat minden
esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagoégusok utmutatasa szerint végzi.

Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a speciadlis tanfolyam elvégzése) elldtja a diabéteszes
gyermekeket.

Puaétv. vhr. 9. § (5) Szlikség / igény szerint reggel 8.00 6ra elbtt vagy a délutani idészakban ellatja a
gyermekek felligyeletét a Pedagodgiai Programban megfogalmazott elvarasok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdérének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkérnek. Az 6voda
nevelbtestlletével és a tdébbi dolgozbival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segité

emberi

kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés

kdrnyezetének kialakitasaban.
A gyermekek 6vodai munkajardl a szuléknek tajékoztatast nem ad, ket a megfelel6 pedagogushoz iranyitja.
A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalésitasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.
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e Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan és koérnyezettudatosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

¢ Bizalmas informaciodk:
A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak minéstilé informaciokkal a térvény
szellemében jar el, bizalmas informaciékat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi /csak a szikséges mértékben — az
igazgato vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.
Az intézmény belsé életére vonatkozoé értesiléseit koteles hivatali titokként megdérizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitizések, a mikdodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelbtestileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el&irtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
terlleten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezet6t.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyuttmikodik a csoportban dolgozé pedagdgussal, az évodatitkarral és az
ovodavezetéssel. Részt vesz nevelGtestileti, alkalmazotti és szul6i értekezleteken. Az intézmény gyermekei
és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a szllbkkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakoriilmények
Munkajat az 6vodaigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.
Javaslattételre jogosult: az évoda mikddési kérébe tartozd kerdésekben.
Véleményezésre jogosult:
- éves munkaterv értékelés
- pedagogiai munka éves terve (munkaterv)
Ddntésre jogosult:
- pedagodgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
— lgazgaté és helyettese
— Szakmai munkakdzosség vezetd
A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelbtestllet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l -tél lep életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy méodositasig érvényes.

Kelt:

igazgato
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NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bulntetdjogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiknek megfelel6en
hasznalom.

Kelt:

Munkavallalé
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Ki Akarok Nyilni Ovoda
Joggyakorlé Igazgato
Székhelye 2113 Erddkertes, Rakoéczi utca 9-11.
MUNKAVALLALO
Név
— 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrdl 2. sz melléklet
— 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol 97. 1), 3. sz.
Besorolasa y a pedagog j eletpalyaj § (1)

melléklet
— Puétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell.] hatarozza meg

llletményen kivali

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (utazasi koltségtérités, utazasi kedvezmény,

juttatasok ,pedagdgus igazolvany)
MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221

Cel

A Pedagdgiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az dvodapedagdgus és a pedagodgiai
asszisztens munkajat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Igazgato, igazgato-helyettes.

Helyettesitési elbiras

a helyettesitést az igazgatd/ helyettes rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

2113 Erdokertes, Rakoéczi u 9-11.
2113 Erdokertes, Fo tér 4. 2. ajtéd
2113 Erdokertes, Fo6 ut 232.

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban toltétt id6 alapjan
minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbdl,
b) szUl6i szabadsagbal,
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
pétszabadsagbal all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyerek utan pétsz.: nap
Pétszabadsag: nap
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Eves dsszesen: nap
Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészséglgyi alkalmassag, bintetlen eléélet.

Képesitési szint

401/2023. (VIII. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési

Minimum 8 altalanos,

Uj alkalmazas esetén dajkai képesités

HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az

ovoda nevelési és egészségugyi elbirdsainak, belsé szabalyzatainak

ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasahoz szikséges megfeleld
ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és jellemz6
ra az 6nképzés

Munkajat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint latja el
(SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kérnyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan segiti
Képes munkajanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitas, 6nallosag jellemzi

Elkotelezettség az intézményi célok iranyaba, szikség szerint plusz
feladatokat, tulmunkat vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

Munkahoz valé hozzaallasanak jellemzéi: felelésségvallalas, alapossag,
precizitas, kreativitas, tirelem, optimalis terhelhetéség,
Kommunikaciéjanak jellemz6i: j6 kapcsolatteremtd, hiteles, hatarozott, jol
ertelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak legfontosabb
jellemzéi: tolerans, igazsagos, gondoskodd, segitbkész

Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatésag, kiegyensulyozottsag,
lelkiismeretesség, segitbkészség, elvarasnak megfeleld megjelenés,
Onkritika

A munkakoérre vonatkozé
legfontosabb jogszabalyok

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

2023. évi LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodéseérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

Pedagdgiai Program

Alapit6 okirat

Az 6voda bels6 szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATAI:
Kdzvetlen munkahelyi vezetbje: az SzMSz-ben meghatarozottak szerint.
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Munkajat a munkakoéri leiras alapjan a csoport 6vodapedagogusaval egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kulsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfelel szintl képviselete.
o A Kkozosségi egyuttmikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak évasa, emberi méltésaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan mikédésének szikség esetén tulmunkaval térténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, felligyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a k6z6sségi élet magatartasi szabalyait és az
egészségugyi elbirasokat.

F6 feladata az ovodapedagdgus, pedagogiai asszisztens segitése a gyermekek nevelésében,
fejlesztésében, gondozasaban a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Turelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas- szabalyrendjének
alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az évodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az 6ltdzkddést, vetkdzest, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a
felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Az Ovodapedagogus utmutatdsai szerint segit a kilonb6zd tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a szlkséges eszkdzok el6készitéseben.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, részt vesz az
Oltdztetésben szikség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a csoportszoba rendjének
visszaallitasaban.

Az 6vodapedagoégussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziléi értekezletén.

Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.
Kulsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6véné
utmutatasai szerint felligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérél, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat gyermeket
felugyelet nélkal).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, szikség szerint kikliiszoboli azt, jelenti a vezetének.
Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feligyel a napkézben megbetegedére.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérél a szil6knek tajékoztatast nem adhat.

Az oOvodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik az igazgatd és az
ovodapedagdgus utmutatasai szerint.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az igazgat6 altal megjeldlt tertleten.

A helyiségek szell6ztetésérél sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertétlenité takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6ltézdben.

El6késziti az dvodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat utan
helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott névényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda névényeit, az udvarat, szikség esetén locsol, terasz bejaratot, teraszt lesepri,
Ovja az évoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit, fertétlenit.
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Etkezéssel kapcsolatos feladatok

a HACCP-el6irasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport létszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és ivovizrél.

étkezéskor (6vodapedagoégus utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan
részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket
kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Nyari idészakban a gyermekek flirdézésénél, tisztantartasukban segitséget nyuijt.
Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal (szeptemberi
évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzéré), unnepekhez kotéddéen, nyari zaras idején, fert6zo
megbetegedés esetén.
A nyari takaritasa munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.
Naponta: A gyermekmosdo déli fertétlenitése, tikrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fertétlenité lemosasa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 0ltoz6szekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fert6tleniteni a gyermekek fésijét, fogmosé-készletét
Havonta: fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zd betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (kéthetente) agynemdit cserél, szlikség esetén gyakrabban.
Alkalmi feladatokat végez az 6vodapedagogus kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.
Az udvari jatékok tisztantartasa.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letérli, idészakonként az udvari jatékokat
lemossa.
Nyari idészakban gondoskodik a szabadban t6rténé étkezés higiéniajarol.
Az igazgaté és Odvodatitkar tavollétében, a beérkezd postakildemények atvétele eljuttatasa a
helyetteshez.
Evente feliilvizsgalja a munkajahoz szilkséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciét jelenti
az igazgaténak vagy a helyettesnek.
Az épllet zarasakor elbiras szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfeleléen izembe helyezi, a riaszté
készuléket.
Szlikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast az igazgato
illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tuléra elrendelés).

Jarvanyigyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott terlleteken,
a padlo és felllettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

= ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres

tisztitasara;

= padlo és jatszészOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

= jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

= radiatorok, csovek lemosasara; -

= ablakok, Uvegfellletek tisztitasara;
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szemétgylijték tisztitasara, fertétlenitésére;

képek, tablok, vilagitétestek portalanitasara;

pokhaldk eltavolitasara;

a fert6tlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségugyi
K6zpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szell6ztetésre,

az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszétéri eszkdzok felliletét rendszeresen fertétleniteni
kell,

a fellletek tisztitasakor Uugyelni kell a koérnyezet virusmentességének a megdrzésere, a
munkafolyamatok megfelelé szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, ev8eszkdzok, poharak, talcak megfelelé hatasfoku fertétlenitd
mosogatasa, a tiszta ev8eszkdzOk, poharak, tanyérok, talcak cseppfertézéstdl védett tarolasa, az
evBeszkdzok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkerilése,

a kenyérkosarak tisztitasa, a bennik elhelyezett kend6k cseréje minden hasznalatot kdvetéen,

a textiliak gépi uton torténd fertétlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfelelé atruhazott hataskorl vezeté a munkakoérben leirtak betartasat
folyamatosan ellenérzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és beszédmintajaval
hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A szuléknek a gyermeke fejlédésérdl, a felmerllé problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdekl6dd szulbket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi el6irasok betartasa, oktatason vald részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kdtelezé munka alkalmassagi vizsgalaton, az egészségligyi
konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat el6z6 nap jelezze az
igazgaténak, igazgatdhelyettesnek, de legkésébb aznap reggel 6 éraig.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1évd igazgato vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, legyen egyiittmikddé a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében.

Tudjon ,a mi 6vodank” szemléletével ,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-t6l 13:30 oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkészitése és betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a reggeliz6 kocsit.
8.00 dratdl a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatia a gyermekek gondozasaval/ felligyeletével
kapcsolatos teenddket.
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Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetéen csoportja szamara el6késziti az aznapi gyimoélcsot.
Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elbtt részvétel a mosdo hasznalataban és az 6ltézkddésben.

8:00-tdl 16:30 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ fellgyeletével kapcsolatos
teenddket.
EImosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetéen csoportja szamara elékésziti az aznapi gyimalcsot.
10:30-11:00 oraig sajat csoportjaban végzi a napkozbeni takaritasi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ leveglbztetés elbtt segitségnyujtas a mosdd hasznalataban és az
Oltézkddésben.
10:45-11:30 o6raig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z8, takaritasa és rendben
tartasa, felmosasa, szell6ztetése.
11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegbztetésbdl, igény szerint az 06ltozkodéshez
segitségnyuijtas.
Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szellztetése, fekteté agyak
elhelyezése, részvétel az oltdztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertétlenitése, mosddk, csapok, tikrok tisztitasa
13:30-14:00 éraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-16:30 oraig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segit a csendes pihen6t kdvetd feladatok ellatasaban (ébresztés, Oltdztetés, fektetdé agyak

elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- uzsonnaztatas utani feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elbtt segitségnyujtas s az dltézkddésben

9:00-17:30 (zarés) miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

9:00-11:00 ¢raig a sajat csoportjaban tartdozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feltigyeletével
kapcsolatos teendéket.
11:00-11:30 6raig a csoportszoba és hozza tartoz6 helyiségek (mosdo, 61t6z6) takaritasa és rendben
tartasa
11:15 ératdl gyermekek fogadasa az udvarrél/levegbztetésbdél, 6ltdzkddéshez segitségnyuijtas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa és szellbztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az oltdoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozé6 mosdéban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tikrok tisztitasa
13:30-15:00 éraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
A csendes pihenét kdvetd feladatok ellatasa:

- ébresztés, dltoztetés, fekteté agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

- tisztalkodasi teendbk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa
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- udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elbtt segitségnyujtas s az 6ltozkddésben
e Sajat csoportszobajanak teljes kor( takaritasa — porszivozas és felmosas, asztalok fertétlenitése
o Szlkség szerint a szeméttarolé kukak kihelyezése
o Folyosé felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozé &évodapedagogussal és kdzvetlen
kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jaré gyermekekkel, szll6kkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sérilés, baleset esetén vagy rendkivuli eseménykor az
igazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi elbiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari felel6sséggel tartozik a csoportjanak, az 6lt6z8, gyermekmosd berendezési targyaiért és
eszkozeiért és az altala hasznalt gépekeért, eszkozokért.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sérilés, baleset esetén vagy rendkivuli eseménykor az
igazgatét vagy helyettesét, haladéktalanul tajékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kdzvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagdgusaval, pedagdgiai asszisztenssel, a
partnercsoport dajkajaval.

Részt vesz a csapat munkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a szll6k, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megérzi, és az évoda SZMSZ-
ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre széléan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerll meghatarozasra az egyéb feladat
€s megbizas.
— Pl.: Igazgatd, igazgatd helyettes megbizas alapjan reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban a
gyermekek feligyeletét is ellathatja (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
— igazgatdoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatia a diabéteszes gyermekek
kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:

— igazgatd/igazgatd helyettes

Ellenérzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras ...l -tél Iép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Igazgato

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaeért és a kezelt értékekért anyagi és blntetSjogi felelésséggel
tartozom. A munkam soradn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

Munkavallald
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Konyhai kisegité munkakari leiras

Munkaltaté megnevezése: Ki Akarok Nyilni Ovoda

Munkaltatéi jogkdr gyakorloja: igazgato

Munkavallalé neve:

Szlletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkakér megnevezése: Konyhai kisegité

Munkavégzés helye: Ki Akarok Nyilni Ovoda — 2113 Erdékertes, Rakoczi utca 9-11.

Munkaideje: heti 40 éra

F&bb tevékenysége: Konyhai teendék ellatasa, takaritas, gondozas Megbizatasa: konyhai kisegit6, konyhai
és gondozasi teendék ellatasa

A munkakor célja:

Az 6vodas koru gyermekek részére korszer(, egészséges ételek elékészitése, felszolgalasa. A kézvetlen és
kozvetett kornyezetének tisztantartasa, a Népegészséglgyi Szakigazgatasi Szervének és HACCP
el6irasainak megfeleléen az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkateriilete:
Konyha és a hozzatartozé helyiségek /ebéd|d, kiszolgald helyiségek, tarold helységek/, szilkség esetén az
ovoda egyéb helyiségei és az udvar

A munkakori leiras érvényessége:

A munkakoéri leiras hatarozatlan idére érvényes. Minden olyan esetben felll kell vizsgalni, amikor a
feladatellatas koérilményeiben valtozas térténik. A munkakori leiras felllvizsgalatat kezdeményezheti a
munkavallalo és a munkaltato.

A konyhai kisegit6 altalanos feladatai:
e Atveszi a napi étkezéshez szilkséges készételt, és az atvételét igazolja az alairasaval.
Az 6voda napirendjének megfeleléen felelds az ételek iddbeni el6készitéséért (tizérai, ebéd, uzsonna).
Ebédidében el6késziti az étkezéshez szikséges eszkdzoket.
Tizorai elkészitése, étkezést kdvetd mosogatas, rendrakas.
az ebéd atvétele, a szallitolevél alairassal torténd igazolasa
etelminta elbiras szerinti eltevése, az uzsonna szabalyos tarolasa, hiitébe valo elhelyezése ebédnél,
ételadagolas a csoport Iétszamnak megfeleléen, héfok eltérés esetén a megfeleld héfok biztositasa
(hités, melegen tartas), (minden ételt ki kell adagolni az ételszallité edénybdl!)
o Az atvett éleimiszert maradéktalanul felhasznalja.
e Megmarado készételt az ellatottak részére repetaként fel kell kinalnia azonnali elfogyasztasra.
A gyermekek ebédeltetése utan folyamatos mosogatas mosogatégéppel/kézzel, harom fazisban az
ételszallité edények fertétlenitése, elmosasa.
Fert6tlenités, felmosas.
Az uzsonna el6készitése, adagolasa.
Uzsonna utani mosogatas.
Délutan fertétlenité napi takaritas, a kdvetkez6 nap el6készitése.
Felel6s az élelmezés-egészseglgyi kdvetelmények megtartasaért.
Az ételek készitésénél (esztétikus) higiénikus véd6ruha hasznalata. Fehér kdpeny, kendd, sapka
hasznalata az el6irdsoknak megfeleléen, kdpenycsere, ha kilép a konyhabdl és mas tevékenységbe
kezd, ruhanemdijének tisztitdsat, cseréjét elvégzi.
Felelés a konyhai eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalataért, évasaért.
Felels a hiitGszekrény rendszeres tisztantartasaért, ellendrzi a megfelelé hdmérsékletet.
Kéthetente meleg viz hdmérsékletet ellendriz
Felelés a konyha és az élelmiszerraktar mindenkori tisztasagaért, a higiéniai, munkavédelmi és
tlzvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért.
e Felel6s az iroda tisztantartasaért, fertétlenitéséért.
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¢ Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

e Munkaidejében kizarolag csak 6vodai tevékenységgel foglalkozhat.

¢ Az dvodai nevelés eredményessége érdekében munkajaval nyudjtson mindségi szolgaltatast. Jaruljon
hozza magatartasaval az évoda j6 munkahelyi |égkorének kialakitasahoz.

¢ Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az igazgatonak
vagy helyettesének, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt az évodat
csak az intézményben |évl igazgato vagy helyettese engedélyével hagyhatja el.

o Koteles az el6irasok szerint orvosi vizsgalatokat elvégeztetni, az igazolasokat az intézményvezetének
hataridén belll leadni.

Kiilonleges feleléssége:
o Kozvetlenll felelés azért, hogy a tevékenység kdzben idegenek, egészséglgyi kiskdnyvvel nem
rendelkez8k ne tartdzkodjanak a konyhai helyiségben.
o Felel6s a gazkészllék szabalyszerii hasznalataért, munka befejezése utan a gazcsapok elzarasaert.
o Azonnal jelzi a konyhai eszk6zdk, berendezések meghibasodasat az intézmeény vezetdje fele.

Reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani id8szakban a gyermekek felligyeletét ellathatja.

Helyettesités:

Tartés tavolléte esetén helyettesitésére az 6voda vezetbje intézkedik. Rendszeres munkakéri feladatain
tulmenéen alkalmanként kulon indoklas alapjan koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az
ovodavezetb/vezetd-helyettes megbizza feltéve, ha iskolai veégzettsége és képességei a feladathoz
megfeleléek. Szikség esetén az intézményvezet6 vagy intézményvezetd-helyettes megbizasabdl
munkaidejében sajat munkakorében helyettesitést lat el.

Titoktartasi kotelezettség:

Koteles a tudomasara jutott szolgalati, és magan titkokat megbrizni.

A munkajaval 6sszefuggésben tudomasara jutott informacidkat a vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen,
a titoktartasi nyilatkozatot betartva kételes kezelni, az észlelt titoksértés esetén az 6voda vezetdjét értesiteni.

ZARADEK
Ezen munkakorileirds ..o, -tél Iép életbe.
A munkakoéri leiras modositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
Igazgato
NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és buntetdjogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.
Kelt:

Munkavallald
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Pedagogus Teljesitményértékelési Rendszer szempontsor

1. Pedagoégiai munka minésége, eredményessége — 28 pont (4 adhato | elért
résztertlet) pont- | pont-
szam | szam
A gyermekek A) Az adott nevelési év nyomonkdvetési* eredményeit
személyiségfejlédé | az 6vodaba Iépés évének eredményeihez képest kell
sének eredményei, | vizsgalni. Az adott nevelési évben tankotelessé valé
a tankotelezettség gyermekek egyéni fejlettségiknek megfelel6en
megkezdésének iskolara felkészit6 nevelést kapnak. B) Kizarolag
adata sajatos nevelési igényl gyermekeket nevel6 6évoda
(csoport) esetében az A) ponttdl eltéréen: Az adott 10
nevelési év nyomonkovetési eredményeit az 6vodaba
lépés évének eredményeihez képest kell vizsgalni.
A fejlesztés eredményeként a nevelési végi
ertékeléskor az eredmények javulast mutatnak
az onkiszolgalas, beilleszkedés, adaptiv magatartas,
szocialis készségek, kommunikacio, motérium,
kognitiv képességek egy vagy tobb teruletén.
A gyermekek A pedagogus a gyermekek értelmi, érzelmi, akarati,
ellatasa, fejlesztése | szocialis és testi fejlettségének mutatoit nyomon
a vonatkozo koveti, ciklikusan elemzi, értékeli, rogziti,
szakmai az eredményeket nevelési, fejlesztési terveibe beépiti. 10
normaknak,
protokolloknak
megfeleléen
Korszeri, innovativ | A pedagdgus élményalapu, a gyermekek 6nallo
pedagodgiai tevékenysegére épuld, a tapasztalatszerzést
modszerek, és a jatékra épuld készség és képességfejlesztést 6
tevékenységszervez | lehetévé tevl interaktiv tevékenységszervezési
ési eljarasok napi és értékelési modszereket alkalmaz, fejleszti
alkalmazasa a gyermekek értelmi, testi, lelki és szocialis készségeit.
Dijak, elismerések, | Rendelkezik a pedagdgiai munkaja eredményességét
publikaciok, bizonyitd, az intézmény altal alapitott és/ vagy helyi,
mesterprogram, telepulési, allami dijakkal, elismerésekkel.
megvaldsitasa Mesterpedagdgus programjaval, publikaciokkal 2
és ezek hozzajarul az intézményi, vagy tagabb értelemben
hasznosulasa (helyi, regionalis, orszagos szinten) a pedagogiai
az 6évoda életében munka minéségének fejlesztéséhez
2. Feladatvallaldas mennyiségi mutatéi — 12 pont (4 részteriilet)
Eves tartalmi Az adott gyermekcsoport és lehetbseg szerint a szulbi
tervezés, napi kornyezet jellemzdinek ismerete alapjan és az egyes
tervezés gyermekek eltéré képessegeire, szociokulturalis
helyzetére figyelemmel készit nevelési
és tevékenységi tervet, valamint sajatos nevelési 3
igényd, illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6é gyermek esetében (re)habilitaciés
tervet, fejlesztési tervet. Az egyes tevékenységek
megvalodsitasara felkészil, tevékenységét megtervezi,
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napi szakmai tevékenysége tervszerien felépitett.
Tobbletfeladatok, Eseti vagy allandé intézményi munkacsoport tagja (pl.:
kiilonbo6z6 Z6ld Ovoda koordinator, OTM) palyazatfigyels,
megbizasok vallalas | palyazatir¢ feladatokat vallal, mentoralasra fogad
hallgatokat/gyakornokot. Mesterpedagdgusként
intézmeényfejlesztési feladatokat vallal, tamogatja 3
az intézmény, a pedagogusok munkajat.
Szaktanacsadoként, szakértékeént (ha relevans) részt
vesz a jogszabaly altal meghatarozott feladatokban.
(TObb megbizatas esetén tobb pont.)
Az intézményen Az 6vodaban intézményi szintli rendezvényeket
bellili 6vodai szintii | szervez és/vagy megvaldsitasaban aktivan részt vesz
rendezvén gyermekkozossegével, azokat dokumentalja
(forgatdkonyv, beszamold,
elégedettségmérés/értékelés stb.). Részt vallal 3
az intézmény éves munkaterve szerinti programokban,
pl.: hagyomany6rz6 nap, kulturalis rendezvény, szul6i
nap stb. Az intézményi hagyomanyok apolasaban
tevékenyen vesz részt.
Az intézményen Ovodan kiviili programokat kezdeményez, szervez,
kivdili tajékoztatja a szlléket az dvodan kivili programokrél.
programokban valé | Feladatot vallal az intézményvezetével egyeztetve
részvétel (projektek, | a programok megvaldsitasa soran, vagy a programok
kirandulasok, megvalositasaban aktivan részt vesz. 3
muzeum-
és szinhazlatogatas,
telepiilési
programokba valé
bekapcsolédas stb.)
3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridék betartasa — 8 pont (3
részteriilet)
A pedagégus A pedagogus foglalkoztatassal kapcsolatos iranyado
szabalyés normakoé | agazati jogszabalyokban ra vonatkozoé
veté magatartasa rendelkezéseket ismeri és koveti, az SZMSZ
és Hazirend szabalyait, a munkakori leirasaban 3
foglaltakat maradéktalanul betartja. Az évodai
adminisztraciés feladatokat — a feladatkéréhez
kapcsoloddan — szakszer(ien, pontosan, hataridére
elvegzi.
Csoportnaplé, A csoportnaplét és a gyermekek hianyzasat
mulasztasi naplé a mulasztasi naploban naprakészen vezeti, igazolatlan 5
vezetése hianyzas esetén jelez az igazgatonak
és a gyermekvédelmi felel6snek.
A gyermekek A gyermek altal készitett produktumokat folyamatosan
személyiségfejlédé | gydijti, a gyermekek személyiségfejlédését
sének nyomon az intézményi belsé szabalyzékban meghatarozott
kovetésével modon értékeli, a gyermekek személyiségfejlédésérdl 3
osszefiigg6 a szul6ket/ torvényes képviselbket legalabb félévente
adminisztracios tajékoztatja.
tevékenység
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4. Kommunikacié, eg

uttmiikodés — 6 pont 2 részteriilet

Nevelétestiileti,
szakmai
munkakozosségi
tevékenységekben
valé részvétel,
egylittmikodés
szakmai
partnerekkel

Konstruktiv, épit6 jelleggel részt vesz a nevelGtestuleti
ertekezleteken, hozzaszolasokkal, pedagodgiai jellegl
el6adasok tartasaval (pl. nevelési értekezleten) segiti
a testulet munkajat. Aktivan kézremikodik a szakmai
munkakozossége/ intézménye éves programjainak
tervezésében, szervezésében, megvalositasaban,
ertékelésében. Naprakész informacidval rendelkezik,
az informaciok atadasaban és fogadasaban mindig
szakszerU és objektiv. Munkavégzése soran
kezdeményezben egyuttmikodik

a pedagdgustarsaival, szakmai partnerekkel (pl.
ovodapszicholégus, pedagdgiai szakszolgalat
munkatarsai, szocialis segitd, gyermekorvos,
csaladsegit6 stb.) Szakmai kihivasok megoldasaban
aktiv.

Kapcsolattartas
és kommunikacié
a szulékkel/
torvényes
képviselokkel

A szul6i értekezleteket, fogadd orakat, nyilt napokat
pontosan és tervezetten lebonyolitja. A szul6ket/
torvényes képviselbket igény szerint, de legalabb
félévente egyszer szakszerlen, kdzérthetéen

és objektiven tajékoztatja az dvodai feladatokrol

és az erintett gyermek személyiségfejlédéserdl,

a szulokkel egyuttmikodik. Igény szerint a szulbkkel
k6z0s programokat szervez.

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés — 8 pont (4

részterulet)*

Tehetség jeleit
mutaté gyermek
6vodai nevelése

Részt vesz a tehetségigeretek és a kettbs
kuldnlegességl, sajatos nevelési igényl, vagy
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kuzdd tehetségigéretek azonositasaban. A szulok
szamara nevelési tanacsokat ad a gyermek
képességeinek kibontakoztatasa érdekében. Figyelmet
fordit a gyermeki alkotasok k6zdsségi rendezvényen
valé bemutatasara és a tehetségigéretek batoritasara
kilénb6z6 6vodai és/vagy 6vodakodzi rendezvényeken
(vizualis/alkotd, sport, mesemondd stb.).

A kiemelt figyelmet
igénylé gyermekek
fejlesztése

A gyermekek kozotti egyéni kulonbségek
figyelembevételével differencialt tevékenységformakat,
tanulasszervezeési eljarasokat alkalmaz. Egyéni
fejlesztést végez, az SNI illetve BTMN gyermekek
egyedi igényeit figyelembe veszi, differencialt ellatast
biztosit, a szakemberekkel (gyégypedagodgus, fejlesztd
pedagdgus, logopédus) folyamatosan konzultal.

Gyermekvédelmi
megsegitést igénylé
gyermekekkel valé
foglalkozas

A hatranyos helyzetl, halmozottan hatranyos helyzeti
és veszeélyeztett gyermekek gyermek hianyzasainak
csOkkentése, szocidlis hatranyainak csokkentése
érdekében pedagodgiai célu feladatokat vallal

Iskolaba lépés
segitése

Indokolt esetben személyes beszélgetéssel seqiti
a tankodteles korba 1€pd gyermekek szlleit
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a tankotelezettség megkezdése idépontjanak
megvalasztasaban, az indokolt esetben beadasra
keruld tankotelezettség halasztasi kérelmek
elkészitésében. Az 6voda-iskola atmenetet segitd
tevékenyseégekben, egyuttmikodésekben aktiv részt

vallal.
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 részteriilet)
Motivacio, Szakmai tudasat folyamatos meguijitja, modszertani
elkotelezettség kulturajat fejleszti, beépiti a mindennapi pedagdgiai

gyakorlatba. Fontos szamara az erésségeinek

és fejleszthetd tertleteinek onértékeléssel torténd 3

rendszeres meghatarozasa. Elkotelezett az intézmény
klldetése, céljai és a pedagogiai program irant,
a megvalodsitasban kezdeményezd szerepet vallal.

A szervezet Kulsb és bels6é forumokon, programokon
képviselete eredményesen képviseli €s menedzseli az intézmény 2
erdekeit, oregbiti az intézmény jo hirneveét.

Etikus magatartas A ra vonatkozo pedagdgus etikai szabalyok szerinti

normakat koveti, betartja 1
7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont
"Cimmegtarté Zéld Ovoda" palyazat el6készitésében valé részvétel
Az 6vodai élet Csoportszintl, kornyezeti neveléssel kapcsolatos
folyamataban a tevékenységek.
kornyezeti
neveléssel 3
kapcsolatos
tevékenységek
megvaldsitasa
Fenntarthatésagra Kornyezetvédelem, energiatakarékossag, szelektiv
valé nevelés hulladékgydjtés, ujrahasznositas. 3
megvaldésulasa
Nulla hulladékra Tudatos fogyasztova nevelés példamutatassal. 5
valé torekvés

AZ ERTEKELESI SZEMPONTOK SULYOZASA, ERTEKELESI SKALA

Az Osszes elérhet6 pont pedagogusoknal 100 pont, amely a kdvetkez6képpen all 6ssze:

o 3 teljesitménycél megvaldsulasa 3x8 pont, dsszesen legfeljebb 24 pont;
o 7 értékelt terlilet esetében dsszesen legfeljebb 76 pont.

Az Osszes elérhet6 pont vezetdk esetében 100 pont, amely a kdvetkezdképpen all 6ssze:

e 4 teljesitménycél megvaldsulasa 4x10 pont, 6sszesen legfeljebb 40 pont;
o 7 értékelt terlilet esetében 6sszesen legfeljebb 60 pont.

Az értékelés célja, hogy az adott intézményen belll 6szton6zz6n a mindségi munkavegzésre.

Ki Akarok Nyilni Ovoda SzMSz




Nem cél, hogy mas intézményekhez hasonlitsa az értékel6 a teljesitményeket, hiszen az
eredmények nem is feltétlenll Osszevethetbek. Ezért a pedagdgusok esetében alkalmazando
ertékelési kategoriak, teljesitményszintek a kovetkezok:

e kiemelkedd teljesitmény (az elérheté pontszam 80%-a vagy afeletti),
e atlagos teljesitmény (50% vagy afeletti, és 80% alatti),
o fejlesztendd teljesitmény (50% alatti).

Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan kerllhet sor fejlesztési szlikséglet
megfogalmazasara, az alabbiak szerint:

e a kiemelked? teljesitményt nyujtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa;

e az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg tobbletjuttatast;
» afejlesztendd értékelési tartomanyban Iév6k esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd
e terllet megnevezését, valamint az értékelt személlyel k6zdsen meghatarozott fejlesztési
e eszkozt (pl. tovabbképzésen valo részvétel, hospitalas).
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