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A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat legitimacios eljarasa

Intézmény OM azonositéja: Készitette az Nkt. 25.§ (1) bekezdése és a
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) a)

—1u) alapjan a nevelbtestiilet bevondsaval.
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A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a 2/7/7245. ... hatéromevelétestﬁlet

Mg Hogm

Almasi Agnes
nevelbtestiilet nevében

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdés alapjin az intézmény igazgatdja a
modositott Szervezeti és Milkodési Szabalyzatrol téjékoztatta a sziiléi szervezetet €s beszerezte
a véleményét.

A dokumentum jellege: nyilvanos.
Megtalalhaté az 6évoda honlapjén: | Szentes Varos Onkormanyzata Képvisels-
fe]soparﬁovodak.hu. testillete Miivelddési, Oktatasi, [fjisagi és
Sportbizottsiga az 55/2024. (IX.25.) MOKB
hatarozattal elfogadott Szentesi Felsdparti
Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
2025. oktéber 31. napon hatalyon kiviil
helyezi és 2025. november O01. nappal
kezd6dden hatalyba lép a 81/2025. (X.29.)
MOISB hatdrozattal jovahagyott Szervezeti
és Miiksdési Szabdlyzat.




Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

e anemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.),

e apedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény,

e a pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet,

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

e a nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet,

e az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.),

e a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl sz616 2012. évi 1. torvény,

e az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet.,

e acsaladok védelmérdl sz6l6 2011. évi CCXI. torvény,

e az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolo 363/2012. (XI1.17.) Korm.
rendelet,

e apedagogus-tovabbképzés rendszerérdl szol6 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet,

e a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodeésérdl szolo 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet,

e a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezéseérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

e az informdacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény,

o a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XI1.29.) Korm.rendelet,

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

e a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIII. torvény,

e akodzokiratokrodl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény,

e a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol szol6 2008.

évi XLVIIIL torvény,


https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00

a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,

valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.

(IV. 30.) NM rendelet,

e a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet,

e Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé TER-
dokumentumok a pedagdgusok és vezetok teljesitményértékeléséhez,

¢ anemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak

egyes szabalyair6l sz6161999. évi XLII. toérvény,

e Polgari Torvénykonyvrdl szo16 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.).

LLFEJEZET
Altaldanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, muikodeésének belsé rendjét, belsd ¢és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseit.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Szentesi Felsparti Ovoda adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, tovabba a miikodési folyamatokat, figyelembe véve az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az SZMSZ feladata a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvényben foglaltak
érvényre juttatdsa, az intézmények jogszerli milkddésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek,
ovodapedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése. Az intézmény miitkodés demokratikus
rendjének garantilasa érdekében a Szentesi Felséparti Ovoda igazgatoja és alkalmazotti

kozossége elkészitette, a fenntartd a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Szentesi Felséparti Ovoda
intézményegységeinek miikodési szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek

kozott, illetleg azokban a kérdésekben, melyeket nem rendeznek jogszabalyok.



Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartatasa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az

abban foglaltak megszegése esetén:

a) A koznevelési foglalkoztatokkal szemben az igazgaté hozhat intézkedést, a

tagintézmény-igazgatok kezdeményezésére.

b) A sziil6ket vagy az intézményeken kiviili személyeket az 6vodapedagdgusoknak kell
tajékoztatni a szabalyzatban foglaltakra, azok megtartasara. A szabalyok be nem tartasa
esetén az tagintézmény-igazgatokat kell tajékoztatni, akik felszolitassal az intézmény
elhagyasara hivja fel a figyelmet.

c.) A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat normativ, kotelezd szabalyozd erejli
dokumentum. Eldirdsai az intézménnyel kapcsolatban 1évok esetében ugyanolyan erdvel

birnak, mint a jogszabalyok.
1.2. Az SZMSZ teriileti, személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézmény teriiletére, tovabba az intézmény altal
szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — intézményen kiviili

programokra. Az intézmény képviselet szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Szentesi FelsOparti
Ovoda (tovabbiakban: intézmény) vezetdire és dolgozoira, az intézményben miikodd
kozosségekre, a gyermekek kozosségére, a gyermekek sziileire, illetve a torvényes
képviseldkre. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik

az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése szerint az
SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6d hagyja jova.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak Szentes Varos
Onkormanyzata Képviseld-testiilete Miivelddési, Oktatasi, Ifjusagi és Sportbizottsaga
jovahagyasa utan 2025. november 1. napon 1ép hatalyba, és ezzel az egyidejlileg hatalyon
kiviil helyezédik a 55/2024. (IX.25) MOKB hatéarozattal jovahagyott Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat.



1.3 Az intézmény alapadatok

Az intézmény hivatalos neve:

Szentesi Felséparti Ovoda

Az intézmény székhelye:

6600 Szentes, Rakoczi Ferenc u. 46-48.

Az intézmény telephelyei:

Szentesi Felséparti Ovoda Szazszorszép
Tagovodaja, 6600 Szentes, Koztarsasag
utca 4.

Szentesi Felséparti Ovoda Dr. Matéffy
Ferenc utcai Tagdévodaja, 6600 Szentes,
Dr. Matéfty Ferenc utca 22.

Szentesi Felséparti Ovoda Damjanich

utcai  Tagovodaja, 6600  Szentes,
Damjanich utca 37.

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény kozfeladata: Ovodai nevelés

Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy

Az intézmény gazdalkodasaval | Onalld  gazdasagi szervezettel nem

osszefiiggo jogositvanyok:

rendelkezé 6nallo koltségvetési szerv. A

gazdasagi  feladatokat a  Szentesi
Intézmények Gazdasagi Szervezete (6600

Szentes, Vasarhelyi at 12.) latja el.

Az intézmény OM azonositoja:

201056

Az intézmény addészama:

15359276-2-06

Az intézmény KSH  statisztikai

szamjele:

15359276-8510-322-06

Az intézmény illetékessége, miikodési

teriilete:

Szentes varos kozigazgatasi teriilete

Az intézmény alapitasaval kapcsolatos adatok

Alapitas datuma:

2007.08.16.

Hatalyos alapito okirat szama:

SZ/855-11/2025
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2. Az intézmény alapito6 okirat szerinti tevékenységének meghatarozasa

2.1 A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
A koltségvetési szerv megnevezése: Szentesi Felséparti Ovoda.
A koltségvetési szerv székhelye: 6600 Szentes, Rakoczi Ferenc utca 46-48.

Telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

Szentesi Felséparti Ovoda
1 6600 Szentes, Koztarsasag utca 4.

Szazszorszép Tagovodaja

Szentesi Felsparti Ovoda Dr. Matéffy | 6600 Szentes, Dr. Matéffy Ferenc

Ferenc utcai Tagdvodaja utca 22.

Szentesi Felséparti Ovoda Damjanich o
3 6600 Szentes, Damjanich utca 37.

utcai Tagdvodija

2.2 A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2007. augusztus 16.
A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitisdra, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Szentes Varos Onkormanyzata

sz€khelye: 6600 Szentes, Kossuth tér 6.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

6600 Szentes, Rakoczi Ferenc utca

1 | Felsdparti Ovodai Munkaltatoi Korzet
46-48.

Koztarsasag Utcai Ovodai Munkaltatoi
2 Szentes, Koztarsasag utca 4.
Korzet

2.3 A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv  iranyitd szervének megnevezése: Szentes  Varos
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, székhelye: 6600 Szentes, Kossuth tér 6.

A koltségvetési szerv fenntartojanak megnevezése: Szentes Varos Onkormanyzata,

székhelye: 6600 Szentes, Kossuth tér 6.
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2.4 A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: dvodai nevelés a nemzeti koznevelésrdl szold 2011.

évi CXC. torvényben foglaltak szerint.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhéztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma | szakagazat megnevezése

1

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: 6vodas kort gyermekek ellatasa.

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az intézmény az alabbi integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai

nevelését latja el:

mozgasszervi fogyatékos (mozgéskorlatozott) gyermek,

latassériilt gyermek (gyengén l1até gyermekek),

hallassériilt gyermek (nagyothallé gyermekek),

beszédfogyatékos gyermek,

autizmus spektrum zavarral kiizdd gyermek,

a fejlédés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanulési, figyelem- vagy

magatartadsszabalyozas zavarral) kiizd6 gyermek.

2.5 A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése
kormanyzati
_ kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés
Fertoz0 megbetegedések megelozése, jarvanyiigyi
2 074040 eiee 8 ! yuey
cllatas
3 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladat
Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,
4 091120 ! semyn gy
ellatasanak szakmai feladatai
5 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
6 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
7 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: Szentes varos kozigazgatasi

terilete.
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2.6 A koznevelési intézmény tagintézménye(i)

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime

Szentesi Fels6parti Ovoda

Szazszorszép Tagovodaja

1 6600 Szentes, Koztarsasag utca 4.

Ferenc utcai Tagovodaja 22.

Szentesi Felséparti Ovoda Dr. Matéffy | 6600 Szentes, Dr. Matéffy Ferenc utca

Szentesi Felsoparti Ovoda Damjanich

utcai Tagdvodaja

3 6600 Szentes, Damjanich utca 37.

2.7 A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam

maximalis
feladatellatasi hely | alapfeladat munkarend | gyermek-,
megnevezése megnevezése megjelolése | tanuldlétsza
m

Szentesi Felséparti Ovoda

1 Rékéczi  Ferenc  utcai | 6vodai nevelés 175 16
kozponti Ovodija

5 Szentesi Felséparti Ovoda svodai nevelés -
Szazszorszép Tagovodaja
Szentesi Felséparti Ovoda

3 Dr. Matéffy Ferenc utcai | 6vodai nevelés 100 {6
Tagdvoddja
Szentesi Felséparti Ovoda

4 Damjanich utcai | 6vodai nevelés 44 £6
Tagoévodaja

2.8 A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

vagyon feletti
ingatlan | rendelkezés az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi | joga vagy a | funkcidja,
szama vagyon célja
hasznalati joga

6600 Szentes, Rakoczi Ferenc )

1 1849 Hasznélati jog | Ovoda
utca 46-48.
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6600 Szentes, Koztarsasadg utca

2 A 8305/1 Hasznalati jog | Ovoda
6600 Szentes, Dr. Matéffy ,

3 8009 Hasznalati jog | Ovoda
Ferenc utca 22.
6600 Szentes, Damjanich utca . ,

4 37 1498 Haszndlati jog | Ovoda

2.9 Az 6vodak tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok

1. A Szentesi Fels6parti Ovoda Pedagégiai Programja
2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3. Héazirend

4. Bels6 szabalyzatok

eBelso ellendrzési szabalyzat, adatkezelési szabalyzat, tigyviteli és iratkezelési
szabalyzat, gyakornoki szabalyzat, illetve pedagdgiai asszisztens.
e A teljesitményértékelési rendszer intézményi eljarasrendje.

e A dolgozok munkakori leirasa.

II. FEJEZET

Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

T ———
Szentesi Intézmények
Gazdasagi Szervezete

Munkakézosség Gyermekvédelmi
vezetdlk felelGsik

1.Az intézmény szervezeti felépitése

— ————
-
|

Ovodapszicholdgus Gydgypedagdgus Ovodatitkarok Igazgatohelyettesek

Tagintézmeény-
igazgatok

Neveld munkat
segitdk (dajkak,
takaritok)

Technikaidolgozak Kozfoglalkoztatott
{udvarosok) munkavallalék

Pedagogiai
assziztensek

Ovodapedagdzusok
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A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet

érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi

kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a

racionalis és gazdasdgos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és

igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

1.1 A szervezeti felépités tagovodak szerint

Szentesi Felséparti Ovoda igazgatoja

!
Szentesi Fels6parti Ovoda igazgatohelyettesei
!
Rékoczi F. utcai Kozponti | Dr. Matéfty F. | Szadzszorszép Damjanich  utcai
Ovodéban igazgato, | utcai Tagovodaban Tagovodaban
tagintézmény-igazgato, Tagovodéaban Tagintézmény- | Tagintézmény-
igazgatohelyettes Tagintézmény- | igazgato igazgat6
igazgato,
igazgatohelyet-
tes
14 6vond + 1| 8 6vond 6 6vond 4 6vond
gyogypedagogus  + 0,5 | (tagintézmény- | (tagintézmény- | (tagintézmény-
ovodapszichologus igazgatdval igazgatdval igazgatdval,
(tagintézmény-igazgatoval igazgatohelyet- | egyiitt) igazgatohelyettes-
igazgatOhelyettessel egylitt) | tessel egylitt) sel egyiitt)
7 dajka 4 dajka 3 dajka 2 dajka
2 pedagdgiai asszisztens 1 pedagogiai | 1 pedagogiai | -
asszisztens asszisztens
2 dvodatitkér - - -
V> takarito V> takarito V5 takarito V5 takarito
1 technikai dolgozé % technikai | %2 technikai | 2 technikai
(udvaros) (udvaros) létszamon létszamon
(udvaros) (udvaros)

1.2 Az intézmény szervezeti egységei

A szervezeti egység ¢lén az alabbi felelds személy all: igazgato: 1 {6

Igazgatohelyettesek: 2 6

Rakoczi F. utcai Kézponti Ovoda

Dr. Matéffy F. u-i Tagévoda
Szazszorszép Tagdvoda

Damjanich u.-1 Tagbvoda

tagintézmény-igazgatd

tagintézmény-igazgato

tagintézmény-igazgato

tagintézmény-igazgatd

Az intézmény sajatossagainak megfelelden szervezhet:

e kiscsoportot,
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e kbzEpso csoportot,
e nagycsoportot,

e vegyes csoportot.

2. A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

Az igazgatd és a tagintézmény-igazgatok minden honapban (a munkatervben
rogzitett napon) a vezetdi megbeszélésen egyeztetik a feladatokat, értékelik az elmult

hetek eseményeit.

A nevelési értekezlet, tantestiileti értekezlet szervezése, melyet az éves munkaterv
tartalmaz, legfeljebb évente két alkalommal. Ezen az értekezleten minden
ovodapedagdgus részt vesz.

Hézi bemutatdok szervezése — munkaterv alapjan az ott elfogadottak szerint — évente,
melyen lehetdség szerint minden 6vodapedagdgus részt vesz.

Munkaértekezleteken a tovabbképzésen, tanfolyamokon szerzett ismeretek 4tadasa,
az aktualis igényeknek, allapotoknak megfelelden.

A nevelési év feladatainak megbeszélése és értékelése, melyet a tagintézmény-
igazgatok helyben szerveznek. Jelen van az igazgato.

A munkaértekezleteket havonta egy alkalommal szervezzikk a munkatervben
rogzitett idopontban.

Pélyakezddk, nyugdijba vonulok kdszontése.

Bels6 ellendrzéssel (TER) kapcsolatos megbeszélések.

oviKRETA feladataival kapcsolatos megbeszélések.

3.Intézményvezetés és vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdségét az igazgatd, igazgatOhelyettesek és az tagintézmény-igazgatdk

alkotjak.

Az intézmény vezetdje a munkatarsak felel0sségét, jogkorét és hataskorét egyértelmiien

meghatarozza, intézményi dokumentumokban rogziti, felhatalmazast ad. A vezetési

feladatokat megosztja vezetOtarsaival, majd a tovabbiakban a leadott dontési- és hataskori

jogokat 6 maga is betartja. Rendszeres vezetdségi €rtekezleten a feladatok elvégzésérol

meggy0zodik.

Kozvetlen munkatérsai az alabbi vezetd beosztasu dolgozok:
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e igazgatOhelyettes,

e tagintézmény-igazgatok,

e cgyéb munkakozosség vezetd.
Az intézmény felelSs vezetSje a Szentesi Felséparti Ovoda igazgatdja, aki munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsO szabalyzatai altal
eldirtak szerint latja el. Megbizatasa a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII.
torvény 73. § (1) bekezdése szerint: A vezetdi megbizas ellatdsa a kinevezés szerinti
munkakor mellett vezetd beosztasra torténd megbizassal torténik. Intézményvezetdi
feladatot az igazgatd, tobbcélu kdznevelési intézményben a féigazgatd (a tovabbiakban
egylitt: igazgatd) lathat el. A tobbcélu kdznevelési intézmény szervezeti €s szakmai
tekintetben ©nallé intézményegységét intézményegység-vezetd vezeti. A Kormany
rendelete hatdrozza meg az igazgatd (féigazgatd) helyettese, valamint az egyéb vezetdi
megbizasok korét, tovabba a megbizés feltételeit. Ugyanezen jogszabaly 73. § (2)-(3)
bekezdése szerint:
(2) Nevelési-oktatasi intézményben igazgatéi megbizas felséfoka végzettséggel,
pedagoégus szakképzettséggel rendelkezd és a Kormany rendeletében meghatarozott
egy¢b feltételnek megfeleld személynek adhat6. Ha a nevelési-oktatasi intézményben az
ovodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas kizarolag nemzetiségi nyelven folyik, vagy a
tanulok tobb mint fele kétnyelvii nemzetiségi iskolai nevelésben-oktatasban vesz részt,
1gazgatol megbizast az kaphat, aki a nemzetiségi 6vodai nevelésben, iskolai nevelésben-
oktatasban pedagogus-munkakdrt tolthet be. Azonos feltételek esetén eldnyben kell
részesiteni azt, aki a nemzetiséghez tartozik.
(3) A vezetdi megbizas allami vagy Onkormanyzati fenntartdsi munkaltaté esetén
legfeljebb 6t évig terjed0 hatarozott idére szol, egyéb esetben a vezetdéi megbizas
idStartamat a fenntartd hatdrozza meg. A jogszabdly vagy munkaltatdi dontés alapjan
hatarozott idére adott vezetéi megbizas vagy kinevezés lejarati idopontjat akkor is ugy
kell meghatarozni, hogy az a jalius 1-jétdl augusztus 15-ig terjedd idészakra essen, ha
ezaltal a megbizas 6t évnél legfeljebb hat honappal korabban vagy késébb jarna le.
(4) Elorelathatéan hat honapot meghalado fizetés nélkiili szabadsagot igénybe vevd
vezetd helyettesitése céljabol a (3) bekezdésben foglaltnal rovidebb idére is adhato
vezetdi megbizas.
(5) A vezetdi megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni.
(6) A vezetdi megbizas megszlnik.

a ) a hatarozott id6 lejartaval, kivéve, ha a vezetd 1) megbizast kap,
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b lemondassal,

c)visszavonassal,

d)a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése, megsziintetése esetén.

Az intézmény igazgatodja felelos:

az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a nevelOmunka iranyitasaért és ellendrzéséért a 2024. szeptember 1-én bevezetésre
keriilt teljesitményértékelési rendszer (TER) miikodtetéséért az intézményben,

a takaré¢kos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkéért, integracioért,

a 2024. szeptember 1-t61 kotelezd oviKRETA rendszer zokkenSmentes
alkalmazaséaért az intézményben,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodtetéseéért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, sziilok tdjékoztatasaért,

a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért, a megeldzéssel kapcsolatos tevékenységek
iranyitasaért,

a kozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves tovabbképzési terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért aPPTR
rendszerbe,

a koznevelési informécios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
ovoda igyintézésének, irat-¢s adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

a munka-és tlizvédelmi, valamint balesetvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasanak
sziikségességéért, igénybe vett szolgaltatas mértékéért az elvarhatd takarékossag és
optimalis felhasznalds mellett,

a koznevelési informaciés rendszerrel (KIR) kapcsolatos tajékoztatasi feladatok
ellatasaért és az intézmény  ligyintézésének, irat-és adatkezelésének
adattovabbitasanak szabalyossagaért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

a jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért.
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Kizarolagos jogkorébe tartozik a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
kotelezettségvallalds. Dont az intézmény muikddésével kapcsolatos minden olyan

ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. Képviseli az intézményt.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

e a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
megszervezeése €s ellendrzése,

e a sziiléi  szervezetekkel,  munkavallaléi  érdekképviseleti  szervekkel
valdegyiittmiikodés,

e a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szuldk erre igényt tartanak,

e a sziilok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelyben a
sziildre fizetési kotelezettség harul,

e az ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarté altal

meghatarozottak szerint, a hataridé lejarta elétt legalabb 30 nappal.

Az igazgatasi feladatok ellatasa:

e az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesitése, a
gyamhat0sag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,

e a tankdteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok
kiadasa. A sziil6i dontés alapjan a tankotelezettség aloli felmentés lebonyolitasanak
segitése. A tankotelezettség alol felmentett gyermekek nyilvantartdsa, OH
hatarozatok tarolasa,

e az ovodas gyermekek fejlédésére vonatkozd folyamatos nyomon kovetés, indokolt
esetben kezdeményezi a sziilonél a Szakszolgélat igénybevételét,

e a sziilék értesitése az intézmény nyari zarva tartasar6l, a nevelés nélkiili
munkanapokrodl, a felvétellel, atvétellel, az intézményi elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos  dontésekrdl, az igazolatlan mulasztds kdovetkezményeirdl,
nyilvantartasbol vald torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az

értesitést a jogszabaly eldirja.

3.1 Elvarasok a vezetok felé
e Figyelemmel kiséri a napi pedagogiai munkat a fejlesztés-fejlddés érdekében.
e A sajat értékelési gyakorlataban is megjelenik a fejlesztd célu értékelés.
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Iranyitja a nevelési terv és tevékenységben megvalosulo tanulas tervezését, az egyéni
fejlodési naplok kidolgozasat és ezek 0sszehangolasat annak érdekében, hogy azok
lehetdvé tegyék a helyi pedagogiai program kovetelményeinek teljesitését
valamennyi gyermek szamara.

Segiti az 1j, hatékony nevelési-oktatasi modszerek ¢€s eljarasok tanulasi-tanitasi
folyamatba valo bevezetését.

Figyelemmel kiséri és biztositja a feltételeket a differencialo, az egyéni tanulési utak
kialakitasat célzo nevelést, tanuldstamogato eljarasokat, a hatékony gyermeki egyéni
fejlesztést.

Figyelemmel kiséri az aktudlis kiilsé és belsd valtozdsokat, konstruktivan reagal
rajuk, ismeri a valtoztatdsok sziikségességének okait.

A véltoztatast, annak sziikségességét és folyamatat, valamint a kockazatokat és azok
elkertilési modjat megosztja kollégaival, azok javaslatait, véleményeit meghallgatja,
a felmertild kérdésekre valaszt ad.

Képes a valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni és végrehajtani.
Az intézményfejlesztés folyamatara hosszi-, kozép- és rovidtavu terveket dolgoz ki
a neveldtestiilet bevondsaval.

A stratégiai célok elérés¢hez sziikséges feladatmeghatarozasok pontosak, érthetdek,
a feladatok végrehajthatok.

A feladatok tervezése soran a nevelOtestiilet bevonasaval a célok elérését értékeli, a
sziikséges 1épéseket meghatarozza, valamint sziikség esetén 1) feladatokat hataroz
meg.

Onismerete, 6nértékelése, dnreflexidja alapjan ismeri sajat erdsségeit, a fejleszthetd
személyes és szakmai teriileteit.

Igényli és meghallgatja kollégai véleményét, jo Otleteiket tamogatja, vezetdi
munkdjaban felhasznalja.

Vezetdi stilusdban érvényesiti erdsségeit, melyeket folyamatosan fejleszt,
gyengeségeit igyekszik legydzni.

Onértékelése realis, sajat erdsségei tudataban végzi vezetdi munkajat, esetleges
hibait elismeri.

Az Onreflexio sordn feliilvizsgalja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését,

intézkedését, modszerét, azok eredményeit, szlikség esetén valtoztat.
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Vezet6i hatékonysagat onreflexioja, a fenntarto, a kollégak, a sziilok értékelései €s
tapasztalatai alapjan folyamatosan fejleszti.

Folyamatos képzés ¢és Onképzés utjan 10j szakmai informacidkat sajatit el az
ovodapedagbdgus szakma ¢€s az 6vodavezetés teriiletein.

Vezet6i felkésziiltségét, vezetdi képességeit Onképzéssel, vezetdi képzésekkel
folyamatosan fejleszti.

Hiteles ¢és etikus magatartdst tanusit, kommunikécioja, magatartisa a pedagodgus
etika normainak megfelel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a vezetdi programban leirt célok és feladatok
bevalasat.

Ha a koriilmények valtozasa miatt sziikséges a vezetdi palyazat feliilvizsgalata, ezt a
nevelOtestiilet, sziildi szervezet szdmara vilagossa teszi.

A megosztott vezetés céljabol az igazgatohelyettesekbdl, tagintézmény igazgatokbol,
szakmai munkak6zdsség vezetokbol, sziildi szervezet képviseldibdl vezetdi teamet
mikddtet, mely meghatarozott idokdzonként, ill. sziikség szerint Ul Ossze.

Kell¢ odafigyeléssel van az egyenld munkamegosztasra, a képességek szerinti
feladatvégzésre.

Viltozasok alkalméval (bdvités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az
intézményi folyamatok, valtozasok alakitasaban, iranyitasaban.

A sziikséges valtoztatdsokat vezetOtarsai, a nevelOtestiilet, a kollektiva
véleményének meghallgatdsa utdn hozza meg, kelld informaciot szolgaltat az érintett
feleknek.

Masok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old
meg problémakat és konfliktusokat.

Kell6 tapintattal, szakszertien oldja meg a konfliktushelyzeteket.

Nyitott magatartast tanusit a munkatirsai fel¢, alkalmat teremt személyes
beszélgetésre.

Torekszik mindenkire érvényes egységes szabalyok kialakitasara, betartasara, az
intézményi rend érdekében.

Segiti, szorgalmazza az jszerli gondolkodast, az innovaciot a fejlodés érdekeében.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasold jogi

szabalyok valtozasait.
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e Az o6vodapedagogusokat az ket érintd, a munkajukhoz sziikséges jogszabaly-
valtozasokrol folyamatosan tajékoztatja.

e Az eredményes miikodés érdekében hatékony id6-€s emberi erdforras felhasznalast
valosit meg (egyenletes terhelés, talterhelés elkertiilése).

e Folyamatosan segiti, figyelemmel kiséri a csoportok oOvodan kiviili
megnyilvanulasait, tevékenységeit, melyek az intézmény pozitiv megitélését
erdsitik.

e Az oviKRETA adminisztratori feladatainak elsajatitasa, innovéaciés folyamatanak
elinditdsa €s nyomon kovetése az intézményben, egylittmikddés a fenntartoval.
Online képzés soran a feliilet megismerése, jartassag szintii tudas megszerzése a napi
hasznalat altal. Az oviKRETA felilet miikodésének prezentalasa az
ovodapedagdgusok szamara belsé tuddsmegosztdé munkamegbeszéléseken. IKT
technologiai tudas bovitése.

o A teljesitményértékelés soran az igazgato altal rabizott értékelési feladatok ellatasa.

3.2 Az igazgatihelyettes felel6ssége

Az igazgatohelyettesi megbizas palyazat Utjan t6lthetd be, hatarozott idére szol. Az
igazgatohelyettes megbizatasat a neveldtestiilet véleményének kikérésével az igazgatod
adja.

Munkakdri leirdsa a SZMSZ mellékletben talalhato.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato tigyek
intézésével — ellatja az igazgatd helyettesitését.

Az 1igazgatd tartdés tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot. (Tartds

tavollétnek mindsiil az egy honapot meghalado tavollét.)

Kozremiikodik:
e a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,
e az intézményi hagyomanyok 6rzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.
Kozvetleniil végzi:
e a dajkdk munkajanak iranyitasat,
o a helyettesités kijelolését,
o leltar,

o seclejtezés,
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e szabadsagolasok iitemezése, kartonok vezetése,
e dolgozok kotelezd egészségiigyi szlirdvizsgalatanak nyomon kovetése,

e munka- ¢és tlizvédelmi tevékenység.

3.3 A vezetok kozotti egyiittmiikodés

Az intézmény vezetdje €és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos. A vezetdség
rendszeresen, sziikség szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.
A megbeszélést az igazgatd vezeti. A kibdvitett vezetdség (szakmai munkakozosség-
vezetd, sziildi szervezet elndke, intézményvezetés) vezetdi értekezleteirdl irasban

emlékeztetd feljegyzés késziil.

4. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
A kiadmanyozasi jog elsdsorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi dontésnek, az
irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magéaban.
Az intézményben kiadmanyozadsi joggal az alabbi vezetd beosztasti dolgozok
rendelkeznek:
e igazgatd - minden irat esetében,
e igazgatO- helyettes - a gyermekekkel és az intézmény mitkodésével kapcsolatos
iratok esetében.
A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az ovodatitkar tisztazza.
A kiadmanynak tartalmaznia kell:
— az intézmény nevét, székhelyét,
— az iktatdoszamot és a mellékletek szamat,
— az ligyintéz4 nevét,
— lgyintézés helyét €s idejét,
— az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Amennyiben az irat szovege az elintézendd iiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt
minden esetben indokoléssal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd €s rendelkezd
rész, valamint indoklés. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgéald
jogszabaly megjeldlését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd

utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.
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Amennyiben a hatdrozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridon beliil
fellebbezéssel élnek- ¢és az intézmény elséfoku hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem
modositja, - az intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az
tigyben keletkezett Gsszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az
eredeti irat masolata kertil.

A kiadmany alaki kellékei

A kiadmany kellékeinek egy részét a kiadmany bal felso részén kell feltiintetni.

Ezek az aldbbiak:
® azintézmény jellemzdi /név, cim, iranyitdszam, postafiok és tdvbeszéldszdma/,
® a7 jrat iktatdoszama,
® aziigyintéz0 neve,
A kiadmany jobb felsd részén a kdvetkezdket kell feltiintetni:
® azirat targya,
® azesetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama.
A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmény szovege.
Az elintézett ligyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti aldirdssal lehet elkiildeni. A
kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalédn a kiadmanyozo

nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. Bélyegzdélenyomat /korbélyegzd/

csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

A képviselet szabalyai:

e Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre.

e Az intézmény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott iigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

e Az igazgatd képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, moddositasdval ¢és megsziintetésével kapcsolatos
nyilatkozatok megtételét.

e A képviseleti jog atruhazéasarol szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy

azonnali elintézést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat helyettesitésérdl szolo rendelkezései az igazgatod

helyett torténd eljarasra jogositanak.

5. Az intézmény kibdvitett vezetoségének tagjai
* igazgato,
* igazgatOhelyettes,
* tagintézmény-igazgatok,
* szakmai munkak6z0sség vezetdje,

* sziil61 szervezet képviseldje.

Az intézmény kibdvitett vezetdsége az intézményi élet egészére kiterjedo konzultativ,
véleményez0 ¢és javaslattevd joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége havonta tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszElésrol irasban emlékeztetd késziil.

Az intézmény vezetdségének megbeszéléseit az igazgato késziti eld és vezeti.

Az intézmény vezetOségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak. A belsd ellendrzési szabalyzatot az SZMSZ 2. szamu

melléklete tartalmazza.
6. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirdsai €s a fenntartd engedélyezése
alapjan megallapitott munkakorokre az intézmény igazgatdja alkalmazza. Az
engedélyezett 1étszamrol a fenntarté minden évben az 6vodai beiratkozasokat kdvetden a
majusi képviseld-testiileti tilésén dont.
Az intézmény dolgozoi munkakor szerint:

e igazgatd,

e igazgatO-helyettes,

e tagintézmény-igazgato,

* gyodgypedagogus,

e Ovodapszicholégus,

e (Ovodapedagogus,

e (vodatitkar,

e pedagbgiai asszisztens,

e dajka,
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e udvaros,

e takarito.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megnevezett személyek feladat- és hataskorét,
a hataskorok gyakorlasanak modjat, valamint az ezekhez kapcsolodo feleldsségi

szabalyokat az SZMSZ mellékletét képezd munkakori leirdsok tartalmazzak.

7. A dolgozok egészségiigyi feliigyelete

Elézetes munkaalkalmassagi vizsgalat: a jogviszony létesitéséhez eldzetes
munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatrdl sz616 igazolés beszerzése sziikséges.

Rendszeres munkaalkalmassagi vizsgalat: minden dolgoz6d szamdara kotelezd és
biztositott, amelyen koteles megjelenni. A tagintézmény-igazgatd nyilvantartast vezet az
alkalmazottak vizsgalatra kotelezettségének idépontjarol, és kezdeményezi a vizsgalaton
val6 részvételt.

Soron kiviili munkaalkalmasséagi vizsgalat: 30 napot meghaladé munkabdl valo tavollétet
kovetden az ismételt munkaba allast megel6zden minden alkalmazott kdteles részt venni
a vizsgalaton.

Rendkiviili munkaalkalmassadgi vizsgalat: A munkaltatd minden olyan esetben
kezdeményezheti, amikor a dolgozé munkavégzésével, egészségiigyi alkalmassagaval

bizonyithatéan kétely meriil fel.

8. Az intézmény kozosségeinek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Az intézményi kozdsséget az intézményi alkalmazottak, a sziilok és a gyermekek

alkotjak.

8.1 Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak kdzossége az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatottak,
illetve munkaviszonyi jogviszonyban all6 dolgozokbol teviédik Ossze. Az intézményi
alkalmazottak jogait ¢és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit magasabb jogszabaly, a pedagogusok uj ¢€letpalyajarol

sz616 2023.¢évi LII. torvény szabalyozza.

8.2 Az alkalmazotti kozosség jogai
e részvételi jog,

e cgyetértési jog,
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e dontési jog.
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felel0sséggel egy személyben —
testiileti jogkor esetén a testiilet egyszert tobbség (50%+1 f6) alapjan dont. A testiilet

akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

8.3 A nevelok szakmai munkakozossége

A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. A szakmai munkak6zdsség tevékenységét a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet 118. § (1) bekezdése szabalyozza.

Az intézményi magas szinvonall munka aktudlis feladatainak megolddsara szakmai
mihelymunkak alakulnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetéség dontése alapjan.
Az intézmény vezetdje tervszerlien ¢és hatékonyan mukodteti a szakmai
munkakozosséget, melynek munkdjaban aktivan vesz részt. Segiti a munkakozdsség
munk4djat, a kozos gondolkodast, az Gjabb és ijabb ismeretek beépitését, alkalmazasat a
neveldémunkaban. Kezdeményezi, szervezi ¢és 0Osztdonzi az intézményen beliili

egyliittmiikodéseket.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az intézmény munké;jat,

e iranyitjak és ellendrzik a pedagogiai, szakmai modszertani tevékenységet,

e részt vesznek az intézményi oktatd-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszeriisités),

e a pedagoégusok tovabbképzésen vagy egyénileg szerzett szakmai tudas beépiilése a
neveldtestiilet pedagdgiai kultirajaba,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése,

e palyazatok lebonyolitasa,

e szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
Onképzéshez,

e lehetdségeket teremtenek és tdmogatjak az innovaciot és a kreativ gondolkodést
0sztonz6 mihelyfoglalkozasokat, forumokat,

e részt vesznek az dvodai oktatdo-neveld munka belsd fejlesztésében és a pedagogia

folyamatok megvaldsitdsanak ellendrzésében, értékelésében,
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felkutatjak, karbantartjdk a kiilonféle intézményi programokat, intézményi

taneszk0zok beszerzési lehetdségeit és a nevelési modszereket,

javaslatot tesznek, véleményezik vagy dontenek a koltségvetésben rendelkezésre alld

szakmai eloiranyzatok felhasznalasarol,

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

megvalasztjak a munkak6zosség vezetojét.

A szakmai munkakozosség az intézmény pedagogiai programja, munkaterve és a
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykedik, melyek tervezett idopontjai is abban talalhatok.

A munkakdzosség tagjai vezetdt valasztanak, akit az igazgatd biz meg a vezetdi feladatok
ellatasaval.

A munkakozosség vezetd munkajat a munkakori leirdsban foglaltak alapjan végzi.

A munkakozdsség vezetd évente beszamol és beszdmolot ir a végzett munkardl. A

munkak6zdsség munkatervét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

8.4 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldéaséra a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetoség hozza létre, errdl
tajékoztatni kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevel6testiilet valasztja meg.

8.5 A gyermekek kozossége

Az azonos csoportba jardé gyermekek ovodai csoportkdzosséget alkotnak. Az dvodai
csoportkozosség €lén az intézmény o6vodapedagoégusa all. Az Svodapedagodgust a
csoportvezetésével az igazgatd bizza meg. Az 6vodapedagogusok a tevékenységiiket az

SZMSZ mellékletében talalhaté munkakori leirds alapjan végzik.

8.6 Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

Az intézmény vezetdsége €s a nevelOtestiilet.
A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartasat az igazgatod segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk részvételével valosul meg.

e vezetdségi,
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e azintézményvezetdség iilései,

e akiilonbozo értekezletek,

e megbeszélések.

Ezen forumok idOpontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg:

e Az intézmény minden munkatarsa szamara biztositott a munkdjukhoz sziikséges
informéciokhoz és ismeretekhez valo hozzaférés.

e Az intézményvezetOség az aktudlis feladatokrol, pedagdgiai munka belso
ellendrzésével és értékelésével kapcsolatos informéciok irasban, szoban, digitalisan
értesiti a neveldket.

Az intézményvezetdség tagjai kotelesek:

e Az intézményvezetOség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo
pedagogusokat iilés dontésérol, hatarozatairol.

o Az értekezletek Osszehivasa szabalyozott rend keretén beliill mikodik, az ott
elhangzottakrol mindig feljegyzés késziil. A szabalyzatban rogzitett rendtol
fiiggetlentil alkalomszertien is szervezhet6 értekezlet.

e Az irdnyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az intézményvezetés és az intézményi vezetdség felé.

Az intézmény vezetdsége fontosnak tartja a nevelOtestiilet tagjainak szakmai fejlodését.
Biztositja szamukra a veliik szemben tamasztott kovetelményeknek megfeleld szakmai
tovabbképzéseken vald részvételilket. Osztonzi a nevelStestiilet tagjait dnmaguk
fejlesztésére. Biztositja a lehetdségeket, timogatja az 6vodapedagdgusokat a személyes
szakmai céljaik megvaldsitasa érdekében. Rendszeres képzési és fejlesztési tervet készit
annak érdekében, hogy a neveldtestiilet tagjai képességei €s szakmai tuddsa megfeleljen
onmaguk elvarasainak, valamint az intézmény szakmai céljainak. A feladatok,
megbizasok elosztasaban a pedagogusok erdsségeire épit.

Az intézményben a kiilonbozé szakmai pedagdguscsoportok szakmai, moédszertani
kérdésekben segitik az intézmény munkajat, iranyitjdk és ellendrzik a pedagogiai,
szakmai mddszertani tevékenységet.

Az intézmény vezetése tamogatja, Osztonzi az intézményen belili ezen
egylttmiikdéseket, és az intézmény céljainak elérése érdekében tadmaszkodik a

munkajukra.
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9. A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  teljesitése, a
vagyonnyilatkozatok tarolasa

A Szentesi Felséparti Ovoda szervezeti egységében az alabbi személyek kotelezettek

vagyonnyilatkozatot tenni:
e a Szentesi Fels6parti Ovoda mindenkori igazgatoja,
e a Szentesi Felséparti Ovoda mindenkori igazgatohelyettesei,
e a Szentesi Felsdparti Ovoda tagintézményeinek mindenkori vezetdi,

e (vodatitkarok.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar a vezetdéi megbizatds kezdetekor. A
vagyonnyilatkozatokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007.
évi CLIIL torvény rendelkezése alapjan két példanyban kell benyuUjtani. A beadott
vagyonnyilatkozatokat az 6rzésért felelds veszi at, €s a lezarast aldirassal hitelesiti. Az
egyik példanyt a dolgozd, a masikat az intézmény Orzi a torvényi eldirdsoknak
megfeleléen. A vagyonnyilatkozat atvételérél atvételi elismervényt kell adni a
dolgozoénak. Az intézmény a beadott vagyonnyilatkozatot kdteles a pancélszekrényben
biztonsagosan megorizni a térvényi eldirdsoknak megfelelden. A vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jard beosztasban az ismételt vagyonnyilatkozat-tételt kétévente

meg kell ismételni, az esedékesség évében junius 30-ig.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezménye:

e Aki megtagadja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitését, jogviszonyat
meg kell sziintetni.

e A jogviszony megsziinésétdl szamitott 3 évig kozalkalmazotti jogviszonyban nem

foglalkoztathato.
10. A helyettesitések rendje

10.1 Az igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatd szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgatd akadalyoztatisa esetén az igazgatd helyettesitését teljes
felelosséggel az Gvodaban az igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem i1génylo,

a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével.
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Az igazgato, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy
hoénapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizés a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomaséra kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgato és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irasban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizéds hianyaban az igazgatot tavolléte esetén a magasabb fizetési
fokozatba tartozo (Ped. II, mesterpedagdgus) koznevelési foglalkoztatott pedagdgus
helyettesitheti. Intézkedési jogkdére az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.
Intézkedésérol az igazgatot koteles értesiteni.

Az igazgato, illetve az igazgatéhelyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi
eléirasok:

e A helyettes csak a napi, a zokkenOmentes muikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhat meg az igazgato, igazgatd-helyettes helyett.

e A helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsara a munkakori
leiradsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott.

A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

Egyéb dolgozok akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

A munkakér  megnevezése,  akit | A helyettesitd munkakor megnevezése

helyettesiteni kell

ovodapedagdgus csoporton beliil dolgoz6 kolléga, vagy
mads csoportban 1évd pedagdgus

gyogypedagogus nem helyettesithetd

ovodapszichologus nem helyettesithetd

pedagogiai asszisztens nem helyettesithetd

dajka szomszédos csoportban dolgoz6 dajka,
illetve takaritd

ovodatitkar masik ovodatitkar

takaritd dajka, kozfoglalkoztatott takaritd

udvaros kozfoglalkoztatott segédmunkas

A helyettesitések megszervezése a tagintézmény-igazgato feladata.
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10.2 Hirtelen fellép6, nagyobb létszamu dolgozoi megbetegedés, illetve mas esetben,

amikor a az intézmény miikodéséhez sziikséges elégséges 1étszam veszélybe keriil

Betegség (tovabbképzés, tanulmanyi lefoglaltsdg) amikor az intézmény miikodéséhez
sziikséges elégséges létszam veszélybe keriil, a miikodés biztositdsa érdekében az
igazgatd elrendelheti, hogy egyes dolgozok a feladatellatasi helyiikon kiviil végezzék
munkajukat helyettesités jelleggel. A kialakult gyakorlatnak megfeleléen a Rékoczi F.
utcai Ovoda ad segitséget a Damjanich utcai Ovodanak, a dr. Matéffy Ferenc utcai és
Szazszorszép Ovodak alkalmanként egymast segitik ki. Az igazgaténak jogaban 4ll - a
kialakult helyzetnek megfelelden - ettdl eltéré dontést is hoznia.

Minden olyan alkalommal, amikor a feladat azt kivanja, az igazgat6 a technikai dolgozok
korében is elrendelheti a feladatellatasi helyen kiviili, a Szentesi Felséparti Ovoda mas

intézményében torténd munkavégzést.

11. Vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

11.1 Sziil6i Szervezet

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. toérvény hatarozza meg az dvodaban, az
iskoldban ¢€s a kollégiumban a sziiléi jogok érvényesitésének modjat. A sziilok az
intézmény miikodéseét, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevod joggal

rendelkezd sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

11.1.1 A sziil6i szervezetet megillet6 jogok
o A sziil6i szervezetek a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendeletben és a 2011. évi CXC.

torvényben meghatarozott jogaikat és kotelezettségeiket egyénileg és képviseldik
altal érvényesithetik. Képviselik a sziiléket és a gyermekeket a koznevelési
torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.

e A sziilok gyermekeik csoportba szervezésével egyidejlileg csoportsziiléi kozosséget
hoznak létre.

o A csoportsziil6i kozosségek 3-4 f0s sziildi szervezetet alakithatnak maguk koziil,
mely tisztség évente megujithatd €s Gjravalaszthato.

¢ A megalakult sziil6i szervezetbdl 1 {6 a sziildi szervezet képviseldje, aki valasztas
utjan latja el feladatait. A csoport sziil6i szervezet képviseldi egyben 6vodai sziiloi
szervezet tagjai. Az igy megvalasztott intézményi sziiléi szervezet legfeljebb a

Szentesi Felséparti Ovodédban mindenkor engedélyezett csoportok létszamanak
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megfeleld 1étszambol allhat, akik maguk koziil megvalasztjak a Sziil6i Szervezet
Elnokét, évente jravalaszthatok és megujithatok.
A tagintézményenkénti sziiloi szervezetnek véleményezési, egyetértési joga az alabbi
iigyekben van:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdésének p)
pontja szerint azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel.
A munkaterv
A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 3. § (1) szerint ,,Az 6vodai,
az iskolai és a kollégiumi munkaterv hatdrozza meg az dvodai nevelési év, valamint az
iskolai, kollégiumi tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgatd kikéri a
nevelOtestiilet, az dvodaszek, iskolaszék, kollégiumi szék, az dvodai, iskolai, kollégiumi
szll6i szervezet, kozosség, az intézményi tancs, a tanulokat érinté programokat illetéen
az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat, tovabba, ha a gyakorlati képzés nem az

iskoldban folyik, a gyakorlati képzés folytatdjanak véleményét is.”

A koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
119. § (4) bekezdése szerint ,,az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, k6zosség
figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgat6jatol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor

képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.”

11.2 A tagintézmény-igazgatok és sziiléi szervezetek kapcsolattartasanak rendje
o A szil6i szervezetek eldzetes bejelentés alapjan téritésmentesen hasznalhatjak a

tagintézmény-igazgaték  altal kijelolt helyiségeket, berendezéseket (pl..
csoportszoba) ugy, hogy ezzel az 6vodai nevelést nem akadalyozzak.

o A sziildi szervezet képviseletére, az tagintézmény-igazgatok vagy az tagintézmények
ovodapedagbdgusaival valo kapcsolattartasra barmely megvalasztott sziild1 szervezet

tagja jogosult.
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A kapcsolattartasért a csoport sziiléi szervezet barmely tagja, tagintézmény-

igazgatok €s a csoportvezetd 6vondk egyarant feleldsek.

e Sziil6i szervezet képviseldje jogosult részt venni tanicskozasi joggal vezetdségi
iiléseken azokban a kérdésekben, melyekben a jogszabaly véleményezési ¢€s
egyetértési jogot biztosit szdmukra.

e Az intézmény egészének életérdl, éves munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol a
tagintézmény-igazgatok évente egy alkalommal csoportsziildi értekezleten vagy a
sziikségnek megfelelden tajékoztatjak a sziildi szervezetet.

o A tagintézmények életével kapcsolatos kérdésekrdl, az aktudlis feladatokrol a sziil6i
szervezet képviseldi kotelesek tajékoztatni a sziiloket.

o A sziildi szervezet képviseléi az intézményi dokumenticiokba (Munkaterv,

Hazirend, Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, Pedagogiai Program) kérésiikre

barmely idOpontban betekinthetnek. A dokumenticidkat a tagintézmények

épiiletébdl nem vihetik ki.

12. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara,

beszamolasara vonatkozo rendelkezések

12.1 A neveldtestiilet

A nemzeti koznevelésrél 2011. évi CXC. torvény 4. § (20) pontja szerint ,,a
nevelOtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
egyhazi szolgélati jogviszony keretében pedagogus-munkakorben, a felséfokl
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozdssége.”

Torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb

tanacskozd és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet feladata és jogai

Az Nkt. 25. § (1) bekezdés szerint ,,A kdznevelési intézmény mitkddésére, belso €s kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet
bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartod

hagyja jova.”
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Az Nkt. 25. § (4) bekezdése szerint ,,A hazirendet nevelési-oktatasi intézményben a
nevel6testillet — mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet, az
ovodasz¢ék, az iskolaszék, a kollégiumi szék —, az iskolai vagy a kollégiumi
didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend azon
rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul,
a fenntart6 egyetértése sziikséges.”
Az Nkt. 26. § (1) bekezdése szerint ,,A neveld és oktaté munka az 6vodaban, az iskoldban,
a kollégiumban pedagogiai program szerint folyik. A pedagogiai programot az igazgato
anevelQtestiilet bevondsaval késziti el és a fenntartd hagyja jova. A pedagogiai programot
nyilvanossagra kell hozni.”
Az Nkt. 27. § (3) bekezdése szerint ,,A tanév, ezen beliil a tanitasi év rendjét a
koznevelésért felelés miniszter rendeletben allapitja meg. Az igazgatd a neveldtestiilet
bevonasaval éves munkatervet készit, amely tartalmazza a szabadon meghatarozhato6
tanitas nélkiili munkanapokat. Az igazgatd az éves munkatervet az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az éves munkatervet a fenntarté hagyja jova.”
¢ A nevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszdmoldkban valod
részvétel.
e Neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztés.
e Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 70. § (1) bekezdése szerint ,,A
neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve. A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nallo jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelGtestiilete van. A nevelési-
oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény milkodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Ugyanezen jogszabaly 70. § (2)-(6) bekezdése szerint:
(2) A nevelGtestiilet
e) apedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol,
f) aneveldtestiilet képviseletében eljarod pedagogus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasarol,
h) a tanulok magasabb évfolyamba I[épésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

i) atanulok fegyelmi tigyeiben,
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)
k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben,
dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi

intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet

véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

(4) A kozos igazgatast kdznevelési intézményben és az altalanos miivel6dési kozpontban

azokban az iigyekben, amelyek

a) csak egy — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellato-intézményegységet érintenek,

az intézményegységben,

b) tobb — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatdé — intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott — a 4. § 20. pontjaban
felsorolt — alkalmazottakbol és az intézmény igazgatojabol allo neveldtestiilet jar el.

(6) Ha a kdznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmény nem nevelési-oktatasi

intézmény, tovabba a kozOs igazgatasu koznevelési intézményben ¢és az altalanos

miivelddési kdzpontban az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet
megilletd jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.”

Egy nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi értekezletet tartja:

Tanévnyito értekezlet, nevelési értekezlet a sziikségnek megfeleléen, munkaértekezletek.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak, ha

50 %-a kéri, illetve, ha az 6voda vezetdje vagy vezetOsége ezt indokoltnak tartja a

magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
kétharmada jelen van.

¢ A nevelGtestiilet dontéseit - ha errdl magasabb jogszabdly ill. az SZMSZ masként
nem rendelkezik - nyilt szavazéssal, egyszerii tobbséggel hozza meg.

¢ A neveldtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

e A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

Az intézmény vezetése a neveldtestiilet tajekoztatasara tobbféle kommunikacios eszkozt,

csatornat (verbalis, nyomtatott, elektronikus stb.) mikodtet. A megbeszélések,

értekezletek vezetése hatékony, szakszerti kommunikacion alapul.
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13. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek Kiilsé kapcsolatai
Az igazgatd személyesen kozremukodik az intézmény partneri korének azonositasaban,
valamint a partnerek igényeinek ¢és elégedettségének megismerésében. Hatékonyan
egylttmiikddik a kiilsd partnerekkel, az intézmény megfelelé miikodése érdekében.
Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az intézmény
vezetdségének allanddé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

e A fenntartoval (Szentes Varos Onkormanyzata, 6600 Szentes, Kossuth tér 6.),

e Szentes Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletével,

e Helyi kdznevelési intézmények vezetdségével, tantestiileteivel,

e CSCSVM Pedagoégiai Szakszolgalat Szentesi Tagintézményével,

e Védondi szolgalattal,

e (salad és Gyermekjoléti Szolgalattal,

¢ A nevelémunkat kdzvetetten segitokkel,

e A varosban mikodo ovodakkal,

e A varosban mikodo iskolakkal,

e Viarmegyei- ¢s Fovarosi Szakértdi Bizottsagokkal,

e Szentesi Miivelodési Kozponttal,

e Szentes Varosi Konyvtarral,

o Koszta Jozsef Muzeummal,

e Egyhézakkal,

e Oktatasi Hivatal Szegedi Pedagogiai Oktatasi K6zponttal,

e Az intézményt tamogato szervezetekkel.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasadért az igazgatd ¢€s tagintézmény-

igazgatok a felelOsek.

CSCSVM Pedagogiai Szakszolgala Szentesi Tagintézményével, a Varmegyei- és
Foévarosi Szakértoéi Bizottsaggal valo kapcsolat

Az intézmény igazgatdja gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
specialis timogatast kapjanak.

Minden olyan esetben, mikor a gyermek személyiségfejlddésében stagnalés tapasztalhato
¢s az az dvodai nevelés soran nem korrigalhato, fel kell venni a kapcsolatot a CSCSVM
Pedagbgiai Szakszolgalat Szentesi Tagintézményével. A Szakértéi vélemény iranti
kérelem trlap kitoltésével kérjiik a gyermek vizsgélatat.
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A sajatos nevelési igény tényét a Varmegyei-, vagy a Févarosi Szakértdi Bizottsagok
allapithatjak meg. A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelést illetden rendszeres a
kapcsolattartasunk.

Az SNI és BTMN gyermekek szakvéleményeinek alapjan az intézmény biztositja
gyermekek sériilésspecifikus fejlesztését a szakértdi véleményben meghatarozott 6rakeret
szerint. Szakvéleményiik alapjan a fejlesztési irdnyokat az 6vodapedagdgusok beépitik
oktaté nevelé6 munkajukba. A foglalkozasok iddkeretei figyelembe veszik az dvodai
napirendet, lehetdséget biztositva a minél hatékonyabb egyiittnevelésre.

A pedagoégusok rendszeresen konzultalnak a szakemberekkel, a gydgypedagogussal,
fejlesztépedagogussal, logopédussal, 6vodapszichologussal.

A specidlis fejlesztést végzok aktudlis munkarendjét a mindenkori éves munkaterv

tartalmazza.

Kapcsolattartas az egészséges életmodra nevelés feladatainak megvalositasaban
részt vevo intézményekkel
Az egészséges életmadd, egészségnevelés feladatainak és céljainak megvalositdsdhoz az
intézmény a helyi Védondi Szolgélattal tartja a kapcsolatot. A munkakapcsolat
megszervezeséért, feliigyeletéért az igazgatd a felelds. A gyermekek egészségi
allapotanak megovasaért a tagdvodak vezetdi rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az
illetékes egészségligyi dolgozokkal. Segitségiikkel megszervezik a gyermekek rendszeres
egeszsegligyl vizsgalatat.
Az egylittmiikddés formdja:
e védondi szlirések az intézményben, gyermekek ovodai beiratdsdnak tdmogatasa,
korai képességgondozassal kapcsolatos tanacsadas,
o tajekozodas a védondktdl a rendszeres orvosi vizsgalatokrol,
e intézményiink korzetében a HHH gyermekek felkutatdsa a védondk segitségével,
csaladlatogatasok,
e jelzérendszer miikddtetése, esetmegbeszélése, tdjékoztatds minden olyan esetben,
amely az egészségfejlodést, illetve az 6vodai nevelést befolyasolja,

e gyermekorvosok, védondk sziildi értekezleten valo részvétele.

Az eredményes oktatd ¢és nevel6 munka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezettekkel,

gazdalkodokkal.
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Az intézményt tdmogaté alapitvanyok kuratériumaival
Az alapitvanyok neve, cime:
e Szentesi Kertvarosi Ovodasok Képességfejlesztéséért Alapitvany 6600 Szentes,
Koztarsasag u. 4.
e Szentes Véros Felséparti Ovodasaiért Alapitvany 6600 Szentes, Rakoczi F. u. 46-
48.
e Szentesi Szazszorszép Ovodasok Legszebb Napjaiért Alapitvany 6600 Szentes,

Koztarsasag u. 4.

Az alabbi helyi gyermek- ill. ifjusagi szervezetekkel

A szervezet(e)k neve: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Szentes

A gyermekek veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az intézmény gyermek és ifjusagvédelmi
feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal.

A munkakapcsolat megszervezésért, feliigyeletéért az igazgatdé és gyermekvédelmi
megbizottunk és az igazgato-helyettes a felelds.

Az intézményben part vagy a parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

III. FEJEZET
Az intézmény miikodési rendje
1. Benntartozkodas rendje

1.1 A vezetok intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az 1ddszak alatt,
amelyben a gyermekek az intézményben tartézkodnak, a kdvetkezdk szerint:

e Az intézmény igazgatdja €s helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia. Amennyiben ez nem megoldott (pl. tovabbképzés stb.), az igazgato
kijeldli a felelés vezetot.

e Az igazgatd, és az igazgatOhelyettesek koziil legalabb egy vezetd 9:00 ora és
15:00 6ra kozott (pénteken 14.00 ordig) az Igazgatdsag székhelyén elérhetd.

e Fogadoorak idOpontjat az intézmény munkaterve tartalmazza, melyet az

alkalmazottak megismertek.
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e A tagintézményekben a nyitvatartas teljes idOtartama alatt a vezetdi jelenlétet
biztositani kell.

e A tagintézmény-igazgato €s a helyettesitésével megbizott 6vodapedagdgus ugy
osztja be munkarendjét, hogy ez teljesiiljon.

e Amennyiben elhérithatatlan, vagy rajtuk kiviil 4ll6 okok miatt ez nem tud
megvaldsulni, igy a tagintézmény-igazgatoja kijelol a neveldtestiiletbdl egy olyan
személyt, aki alkalmas a helyettesités dtmeneti biztositasara.

e A tagintézmény a ,,vezetdi helyettesités rendje” a vezetdi irodaban kifliggeszti, a
vezetdi  helyettesitésben  érintett  kollégdk  nevének, elérhetdségének
feltlintetésével. A felsorolas helyettesitési sorrendben torténjen meg.

1.2 A gyermekek intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A gyermekek intézményben vald benntartézkodasanak rendjét az 6voda Hézirendje
tartalmazza. Az 6vodai nevelési év szeptember 1-jétdl a kdvetkezd év augusztus 31-ig
tart. Az intézmény tagintézményei 6tnapos munkarenddel, hétfotél-péntekig, 6-17 oraig
egész ¢éven at folyamatosan milkddnek. Modositdsra csak a fenntartoval torténd
egyeztetést kovetden keriilhet sor. Nyitvatartdsi idoben a gyermekek feliigyeletét
ovodapedagbdgus, pedagodgiai asszisztens ¢€s dajka latja el. Nyari iddszakban,
gyermeklétszamtol fliggden a csoportok dsszevontan mitkdodnek.

e A tagintézmények a fenntarto altal meghatarozott id6tartamra, nyaron takaritasi
sziinetet tartanak, amelynek ideje alatt masik tagintézményben biztositott a sziil6k
eldzetes igénylése alapjan a gyermekek ellatasa. A takaritdsi sziinet idépontjarol
a sziil6k februar 15. napjaig tajékoztatast kapnak.

e A karicsony ¢€s Ujév kozti zarva tartasrél az igazgatd dont, kijelolve ezzel egytitt
az ligyeletet biztosito tagintézményt. A sziilok irdsbeli nyilatkozattal igényelhetik
ezen iddszakra az 6vodai ellatast.

e A nevelési évenkénti 6t nap nevelés nélkiilli munkanap igénybevételének
id6pontjat, az intézmény munkaterve, amelyrdl a sziiloket legalabb hét nappal
korabban t4jékoztatni kell, megjeldlve az iigyeletet biztosito tagintézményt.

e A tagintézmény csak azokért a gyermekekért felelds, akiket a sziiltol, vagy az
altala meghatalmazott személytdl az Ovodapedagodgus atvett, addig, amig a

gyermek tavozasakor ataddsa megtorténik a sziilonek.
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e Amennyiben a tagintézmény zarasaig a sziild nem érkezik meg a gyermekéért, az
ovodapedagdgus az intézmény hazirendjének megfelelden jar el (értesiti a

rendorséget).

Pedagbgiai programunkban a tagintézményeket, mint a gyermeki személyiség
fejlesztésének szintereit az alabbiakkal jellemeztiik:
o gyermekkdzpontlsag,

o tevékenységkdzpontisag,

nevelés kdozpontlsag,

e _nyitott 6voda”, mely nemcsak a beszoktatds ideje alatt, hanem az 6vodaskor
végéig biztositja a neveldmunkaba torténd betekintést azok szamadra, akik az
ovodak szolgaltatasait igénybe kivanjak venni. Az dvodai tevékenységekben vald
részvételt kiemelten fontosnak tartjuk a HH és HHH, SNI, BTMN gyermekek
esetében. Az egyiittmiikddés nyitottsaga kiterjed minden olyan szervezetre,
intézményre, amely az 6vodai neveldmunka sikerességéhez hozzéjarul.

A szabalyozassal célunk, hogy biztositsa:

e az intézmény =zavartalan muikodését, a nevelémunka nyugodt feltételeihez

sziikséges koriilményeket,

e a gyermekek védelmét,

e az intézmény vagyonvédelmét,

¢ az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyba allok tajékozottsagat, feleldsségét e

kérdéskorben rogzitettekben.

A szabalyozas kiterjed:

o Sziilokre.

e Azon személyekre, akik iizleti tevékenységgel vagy mas eseti iligyekkel
kapcsolatosan kivannak belépni a tagintézményekbe.

e A fenntartora (Szentes Varos Onkormanyzata) ellendrzési jogkorébdl adodo
kotelezettségeinek teljesitése soran.

o Ellendrzést, tanadcsadast végzore.

e Pedagogiai Szakszolgélat szakembereire.

e Gyermekorvosokra, védénokre.

e Csalad- ¢s Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaira.

e Az intézmény helyiségeit bérlok részére.
41



1.3 Belépés, benntartézkodas rendje a sziilok szamara

A hatélyos koznevelési torvény meghatarozza a sziilok jogait és kotelességeit. Igy tobbek

kozott a sziild joga, hogy megismerje az intézmény Pedagodgiai programjat, fejlesztd

programjat, hazirend;jét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrél, valamint gyermeke

fejlédésérol, magaviseletérdl tovabba nevelésében tanacsokat, segitséget kapjon.

Ezen informéciok szerzéséhez az intézmény az alabbi rendezvényeket biztositjak:

Konzultacié: Az egyéni megsegitésben, fejlesztésben részesiild gyermekeknek
harom havonkénti (elére egyeztetett idopontban) értékelése a gyermek, sziild,
valamint a  nevelésében-oktatdsdban  kozremiikkodé  pedagdégusok  és
szakalkalmazottak  (gyogypedagogus, fejlesztd  pedagogus, logopédus,
ovodapszichologus) részvételével.
Nyilt napokat az intézményi munkatervben meghatarozott idopontban. A sziil6k
kérésére, az 6vond kezdeményezésére a sziild elére megbeszélt iddpontban is
betekinthet a csoportok belsé életébe. A csoportban tartdzkodo sziilé a megfigyelés
iddtartama alatt megfigyeloként vesz részt. Tapasztalatait kiilon idopontban tortént
személyes beszélgetés soran fogalmazhatja meg.
Sziildi értekezleteket (nevelési évenként 4 alkalommal).
Rendkiviili sziildi értekezletek szervezésének feltétele:

o a szilék kérésére (a sziilok kozosségének legalabb 30 %-a

kezdeményezése esetén),

o az 6vond kezdeményezésére.
Fogad¢ ordkat: 6vondk, illetve sziilok kezdeményezésére eldzetes egyeztetés utan.
Ovodai iinnepségeket elére megbeszélt rend alapjan.
Ezen rendezvény ideje alatt a sziil6 a gyermeke csoportszobdjaban tartozkodhat a
rendezvény teljes ideje alatt az O&vodapedagogusok jelenlétében. Ezen
rendezvényeken kiviili idOpontokban, a sziil6 a csoportszobdkban nem
tartozkodhat, a csoportok belsé ¢€letét nem zavarhatja!
Napi informéciokat az ligyeletes dajka kozvetitésével adhatja at, vagy oly mddon,
hogy az 6vond neveldmunkajat ne akadalyozza, reggel 8 6rdig és délutan 16-17

oraig tart6 iddszak alatt.

e Az intézmény mas helyiségeiben az ligyeletes dajka tudtaval tartézkodhat

(gyermekolt6zd, mosdo).

e Vezetdi iroddkban, dvodatitkar irodajaban csak intézményi dolgoz6 jelenlétében
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tartdzkodhat.

e Sziil6 az intézmény konyhdjaba, étel elokészitd helyiségeibe nem léphet be.
1.4 A kiilon €16 sziilok jogai

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.) Negyedik
konyv XII. cime rendelkezik a sziil6i feliigyelettel 6sszefiiggd kérdésekrol.
A kiilonélo sziilok megallapodasanak eredményeképpen, vagy annak hidnyaban a birdsag
dont - kérelemre vagy a gyermek érdekében hivatalbol — arrdl, hogy a sziil6i feltigyeletet
melyik sziilé gyakorolja. Ez azonban nem azt jelenti, hogy a masik sziild semmiféle
jogosultsaggal nem rendelkezik gyermeke nevelését illetden.
A kiilonéld sziildk a gyermek sorsat érintd 1ényeges kérdésekben kozdsen gyakoroljak
jogaikat akkor is, ha a sziildi feliigyeletet a sziilok megallapodasa vagy a birésag dontése
alapjan az egyik sziilé gyakorolja, kivéve, ha a gyermekétol kiilonélo sziilo feliigyeleti
jogéat a birdsag e tekintetben korlatozta vagy megvonta.
A gyermek sorsat érintd 1ényeges kérdésnek tekintendd
- akiskort gyermek nevének meghatarozasa és megvaltoztatasa,
- asziiléjével azonos lakdhelyén kiviili tartozkodasi helyének, huzamos idétartamu
vagy letelepedés céljabol torténd kiilfoldi tartozkodasi helyének kijeldlése,
- allampolgarsaganak ~ megvaltoztatisa  és  iskoldjanak,  életpalydjanak
megvalasztasa.
Az Nkt. 4.§ 27a. pontja 2023. szeptember 1-jétdl egyértelmiisiti a rendelkezéseiben
hasznalt ,,sziil6” fogalmat, megteremtve az Osszhangot a sziiléi felligyeleti joggal
kapcsolatos polgari jogi rendelkezésekkel, egytttal teljeskorlien tartalmazva a kiskort
gyermekek torvényes képviseletét ellatdo személyek korét is, vagyis a gyermek térvényes
képviseldjére vonatkozo adatok kotelezd kezelését is.
Az Nkt. rendelkezései alapjan a kiilonélé sziildnek lehetésége nyilik arra, hogy a
gyermeke magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatokat
megismerje, a jogalkotd altal ezzel segitve azt, hogy a gyermek fejlodését szolgald
dontésekkel kapcsolatos allaspontjat kialakithassa anélkiil, hogy a térvényes képviseldt
megilletd jogokat gyakorolna:
- az Nkt. 41. § (11) bekezdésében és Ptk. 4:175. §-dban foglalt szabalyozas
értelmében a gyermekétdl kiilonélo sziilo részére a gyermek sorsat érintd 1ényeges

kérdésekkel kapcsolatos adatokat tovabbitani kell,
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- az Nkt. 42. § (2) bekezdése értelmében ezeket az adatokat a KRETA rendszerben
a lehetd legrovidebb idén beliil hozzaférhetdve kell tenni.

Tovabbi rendelkezés alapjan a sziildnek a gyermek o6vodai fejlddésével, valamint az
iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai tovabbithatok [Nkt. 41. §
(8) bekezdés b) pont].
A sziil6i feliigyelettel rendelkezd, de annak gyakorldsara fel nem jogositott sziilot a
nevelési- oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartasban nem illetik meg ugyanazon a
jogok ¢és kotelezettségek, mint a torvényes képviselot (sziiléi felligyeleti jog
gyakorldsdban nem korlatozott sziil6t) pl. torvényes képviseldként nem jarhat el a
gyermek helyett (nevében), és nem tehet érvényes jognyilatkozatot a nevelési-oktatasi
intézmény iranyaba a gyermeket érintden.
Az oviKRETA sziildi funkciéi is alkalmazkodnak a fentebbi eldirasoknak vald
megfeleléshez. A kozos sziildi feliigyelettel nem rendelkezd sziilok egy ,,szlkitett"
hozzaférési jogosultsagot tartalmazd lehetdséget kap(hat)nak, melyek nem teszik
elérhetové szamukra a torvényes képviseleti joggal rendelkezé személy (sziil6) szdmara
egyébként hozzaférheté valamennyi funkcidt (informaciot).
A jogalkotoi szandék szerint a hivatkozott rendelkezések biztositani kivanjak a kiilonéld
sziillonek gyermeke adataihoz vald hozzaférését. Az 6vodanak e rendelkezések tiikkrében
kell megalkotnia, illetve sziikség esetén modositania helyi szabalyzatat.
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6lo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdésének c)
pontja szerint az évoda Szervezeti és Miitkodési Szabalyzataban kell meghatidrozni a
belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem 4allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel, e korben sziikségesnek tlinik a kiilonéld sziildk évodai
jelenlétét is szabalyozni.
A fogadoora, a sziildi értekezlet szervezésére kdzponti, jogszabalyi eldirds nincs, annak
szervezése az intézmény belsd iigye, szakmai munkdjadnak szoros része. Ezeknek az
alkalmaknak az iitemezése, id6pontjanak meghatarozasa (részt vevd személyek
meghatdrozasa/kizarasa) teljes mértékben helyi szintli intézményi dontés. Az dvodai
Facebook (e-mailes) csoportokra szintén a fentebb irtak az iranyadok, ezekre nézve nincs
kozponti kdznevelési eldiras.
A sziilo1 feltigyeleti jogok gyakorlasaban korlatozott személyek
jelenlétének/hozzaférésének korlatozésa (kizarasa) azonban megfontoland6, amennyiben

olyan adatok, informaciok is hozzaférhetdek lennének szdmukra, amelyek tovabbitasa
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fenti jogszabalyok alapjan nem koételezd, vagy amelyeknek kozlése sulyosan sértené a
gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A kapcsolattartast sziil6i megallapodas, gyamhatdsdgi vagy birdsagi hatarozat
szabalyozhatja, ebbdl adodoan a gyermekkel vald kapcsolattartasi probléma észlelésekor
az 6voda nem jogosult a kapcsolattartasi kérdésben allast foglalni, abba beavatkozni
egyik sziilé oldalan sem, ezt a gyamhatdsagra kell hagynia. A kiilon él6 sziild a
kapcsolattartasban felmeriild problémakkal az illetékes gyamhatosagot keresheti meg és

kérhet segitséget a helyzet megnyugtaté rendezéséhez.

1.5 Belépés, benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az 6vodaval

Az intézményben lizleti tevékenység nem folytathatd, kivétel:

- konyvarusitas,

- jatékarusitas,

- szakmai tevékenységhez kot6do termékek bemutatasa, arusitdsa (vizudlis eszk6zok,

sportszerek stb.)

A tevékenység engedélyezése vezetdi hataskor. Tavolléte esetén vezetOhelyettesek
hataskore.
A tevékenységet szervezOk az ligyeletes dajka tudtaval Iéphetnek be a vezetdi irodédba
vezetd bent tartozkodasa esetén.
Az lzleti tevékenység lebonyolitdsa olyan idépontban és helyen torténhet, hogy az a
csoportok belsé tevékenységét ne zavarja.

- Kozponti Ovoda (Rakoczi u. 46-48. szamu épiilet) also kozlekedd folyosoia,

- Szazszorszép Tagdvoda (Koztarsasag u. 4.) foldszint eldtere,

- Dr. Matéffy F. utcai Tagdvoda (Dr. Matétty F. u. 22.) elétere,

- Damjanich utcai Tagéovoda (Damjanich u. 37.) vezetdi iroda.
Az 1lzleti tevékenységet lebonyolitd a tevékenysége lebonyolitdsa idején ezen
helyiségekben csak az intézmény dolgozdjanak jelenlétében tartozkodhat.
Az intézmény mas helyiségeit nem hasznéalhatja, ahol ott dolgoz6 jelenlétében sem

tartdzkodhat.

1.6 Belépés, benntartozkodas rendje a fenntartéo vagy az intézmény altal
kezdeményezett ellendrzést végzo személy szamara
Az ellendrzést végzd személy a csoportszobakban csak az igazgato kiséretével 1éphet be

¢és tartozkodhat.
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A vezet0i €s az 6vodatitkari irodakban a vezetd és Ovodatitkar jelenlétében tartozkodhat,

ahova az ligyeletes dajka elkiséri.

A csoportszoban kiviili helyiségeket szabadon hasznalhatja, az ligyeletes dajka tudtaval,

kiséretével (mosdo, WC).

2. A munkavégzés altalanos szabalyai

A munkatarsak feleldsségének ¢€s hataskorének pontos meghatarozasait a ,,Szentesi

Felsoparti Ovoda dolgozdinak személyre sz6ld6 munkakori leirdsai” dokumentum

tartalmazza, amely tAmogatja az adott feladat megvaldsulésat.

A munkavallald koteles:

A munkaltato altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.
Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban a munkaltato
rendelkezésére allni.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal torténd programok stb.) a
pedagdgus a kotelezd ordjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhet6 a
40 6ras munkaidejének terhére.

A dolgoz6 a munkébdl valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az
igazgatobnak vagy a helyettesnek, tagintézmény-igazgatonak, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben
vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdégus munkaidd beosztisat az intézmény vezetdjének eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
Munka4jat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni.
A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd
kezdete eldtt legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba
munkaidejének letelte utani 15 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari

rendnek megfeleléen elhelyezze.
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2.1 A munka- és pihendido

e Munkaid6: a munkavégzésre eloirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd ido,
valamint a munkavégzéshez kapcsolodd eldkészité és befejezd tevékenység
tartama.

o ElOkészitd vagy befejezd tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a
munkavallal6 munkakoréhez kapcsoldddan, szokas szerint és rendszeresen kiilon
utasitas nélkiil koteles elvégezni.

e Nem munkaidd: - a munkakozi sziinet- a munkavallalo lako- vagy tartozkodasi
helyérdl a tényleges munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérdl a
lako- vagy tartdzkodasi helyére torténd utazas tartama.

e Teljes napi munkaidd: napi nyolc ora (altalanos teljes napi munkaidd).

e Munkakozi sziinet: A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaido a
hat 6rat meghaladja, 20 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakozi
szlinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni. A munkakozi sziinetet

legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni.

2.2 Iddszakos zaras

A tagintézmények a fenntartod rendelkezései szerint tartanak zarva.

Nyari takaritdsi munkak elvégzésére junius-augusztus honapokban, melyrdl a sziiloket
minden év februar 15-ig értesitjiik. A zaras idOtartama 1 honap. A zarva tartas ideje alatt
a sziilok kérésére a korzetben miikodd tagintézményekben, vagy a kijeldlt varosi
intézményekben helyezziik el a gyermekeiket. Kérésiikrol sziildi értekezleteken tesznek
irasos nyilatkozatot.

Idészakos zérés, a fenntartd engedélyével torténik (favaszi, szi, téli sziinet alatt vagy
fertdz6 betegségek idején). Az idészakos zaras ideje alatt a Szentesi Felséparti Ovoda
valamely intézménye(i) — az igényeknek megfelelden - iligyeletet lat(nak) el. Ezek az
intézmények fogadjdk azokat a gyermekeket, akik ellatast igényelnek. Minden
tagintézménynek kelld idében tajékoztatasi kotelezettsége van a sziilok felé az iddszakos
zarastény¢€rol, és az ligyeletet biztositdé d6vodarol is.

A szakmai napokra (nevelési értekezlet, tovabbképzés) biztositott foglalkozas nélkiili
napok szamat minden tanévnyito értekezleten hatarozzuk meg a nevelési terv alapjan,
melyet a munkaterv tartalmaz.

Az intézmény dolgozdinak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.
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Az igazgatd ¢€s igazgatOhelyettesek munkaiddbeosztasat ugy kell elkésziteni, hogy az
intézmény nyitva tartasa alatt felelds vezetd tartdzkodjon az intézményben. A munkaid6-
beosztasokat a Szentesi Felséparti Ovoda éves munkaterve tartalmazza, melynek egy
példanya a vezetdi irodakban érhetd el minden dolgozo6 szamara.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikik sem tud az intézményben tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a helyi nevel6kozosség egyik tagjat meg kell bizni. A megbizést a dolgozdk
tudomasara kell hozni.

Gyermek a fejlesztési iddszak alatt (9 - 11 draig) a sziild személyes kérésére hagyhatja el
az dvoda épiiletét a csoportvezetd ovondk engedélyével.

Az intézményi szlinetekben hivatalos ligyek intézésének modjat az igazgatd hatdrozza

meg, melyet a sziilok tudomasara kell hozni (sziil6i értekezleten, faliijsdgon).

2.3 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeit és helyiségeit az intézmények nyitvatartdsanak ideje alatt
lehet hasznélni.

A tagintézmények helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden arra a célra lehet
hasznalni, amelyre a helyiséget kialakitottdk. A helyiség eltérd célra torténd hasznalatat
az igazgatd engedélyezheti.

A tagintézmények konyhdjdban csak egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezdk
dolgozhatnak és tartozkodhatnak.

A tagintézmények teriiletén dohdnyozni tilos a ,,nemdohinyzok védelmeérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes szabalyairdl” szolo 1999. évi
XLII. térvény értelmében.

A tagintézményeken beliil szeszesitalt fogyasztani tilos!

A tagintézmények dolgozdi, tovabba iligynokok vagy mas személyek az intézmény
tertiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve a tagintézmények altal
szervezett vasar, melyek a pedagdgiai programhoz kapcsolhato).

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, ha az nem
sérti az alapfeladatainak ellatasat. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A tagintézményekben a tertiletileg illetékes bejegyzettségii egyhéazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek, melyen a gyermekek részvétele oOnkéntes. A tagintézmények a
foglalkozasokhoz csoportszobat biztositanak a délutdni napirendi tevékenységbe

beagyazottan. A hit és valldsoktatast az egyhazak altal kijel6lt hitoktatd végzi.
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3.A pedagogiai (nevel6 és oktato) munka belso ellenérzésének rendje

Az intézmény igazgatdja a hatékony miikodés eldsegitése, az elért eredmények
megerdsitése, a hidnyok poétlasa, a hibak kijavitasa érdekében belso ellenérzési rendszert
alakit ki és miikodtet. Atlathatd szabalyokkal biztositja a munkafolyamatok nyomon
kovethetdséget, ellendrizhetoségét. Iranyitja, és aktiv szerepet vallal az orszagos
onértékelési rendszer intézményi adaptalasdban és milkodtetésében. Az intézmény
igazgatoja folyamatosan nyomon kdveti a meghatarozott célok elérését, a feladatok
megvalosithatdsagat. Rendszeresen felméri az intézmény erdsségeit, gyengeségeit,

meghatarozza a kiemelked? és a fejleszthetd teriileteket.

3.1. A pedagégiai munka belso ellenérzésének feladatai

e biztositja az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az
orszagos oOvodai program, valamint az 6voda nevelési programja szerint eldirt)
mukodést,

e segitse elé az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat a helyi programnak megfelelden, segitse a vezetdi iranyitast, a
dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény térvényes, belsd
utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését,

e a vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzéserol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munka
tartalmar6él és annak szinvonalardl, valamint a belsé és kiilso értékelések
elkészitéséhez.

A neveld és oktatéo munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok

e igazgato,

e igazgatOhelyettesek, tagintézmény-igazgatok,

e munkakdzosség-vezetok,

e az igazgatd - az altala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az intézmény
pedagbdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat

elvégzésére kijeldlni.
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3.2 Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktato munka belso ellenérzése soran:
e A pedagogusok munkafegyelme.

e A tervezett tevékenység megvalositasa.

e A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddo adminisztracid pontossaga.
e A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.

e Az dvodapedagogus-gyermek kapcsolata.

e A gyermek személyiségének tiszteletben tartasa.

e A nevel06 és oktatd munka szinvonala.

Ezen beliil kiilonosen:

e FElGzetes felkésziilés, tervezés.

e Szabalyos, korrekt dokumentacio.

e Tanulasi tartalmu tevékenységek felépitése és szervezése.

e Tanulasi tartalmu tevékenységek soran alkalmazott modszerek.

e A gyermek munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa

a foglalkozasokon.

e A pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése.

o A gyermekek fejlédésének mérése — fejlédési naplok vezetése az oviKRET Aban.
Az igazgatd a gyermekek kiegyensulyozott személyiségfejlodése érekében a gyermeki
kulcskompetencidk fejlesztésére 6sszpontositd nevel6-oktaté munkat var el.

Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozdk jogait és kotelességeit a belsé ellendrzési szabalyzat
tartalmazza.

Az egyes nevelési évekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv
részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért
az igazgato a felel0s.

Az ellendrzési tervben mindig szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal,
milyen szempont szerint fog ellendrizni.

Az ellendrzési szempontok kialakitasanal figyelembe kell venni az egyes feladatok
eredményességének ¢és hatékonysaganak méréséhez, értékeléséhez sziikséges mutatoit.
A tanulasi eredmények folyamatos nyomon kdvetése, elemzése utan sziikség esetén

korrekciora keriil sor. (DIFER)
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Az ellendrzés eredményei felhasznélasra kertilnek az intézményi onértékelésben.
Az onértékelésben érintett pedagdgus az ellendrzések megallapitasainak (erdsségek,
fejleszthetd teriiletek) megfeleléen Onfejlesztési tervet készit, sziikséges feladatokat,

litemezést végrehayjt.

3.3 Pedagégusok teljesitményértékelé rendszer TER

2024. szeptember 1-t61 bevezetésre keriilt a TER pedagogusok és vezetdk
teljesitményértékelési rendszere, melyet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet szabalyoz.

e Minden értékelendd0 pedagégusnak 3 db, vezetonek 4 db jovahagyott
teljesitménycéllal kell rendelkeznie a nevelési évben.

e Minden értékelendd személyhez értékelési szempontot kell rendelni. 6 szempont
rogzitésre keriilt az oviKRETA-ban, a 7. szempontot az igazgatd hatarozza meg a
pedagogusok és egyéb vezetdi megbizassal rendelkezOk esetében. A vezetdi
értékelési szempontot igazgatd/foigazgatd esetén a fenntartd hataroz meg és rogzit a
rendszerben.

Az 0j rendszer felépitésének alapelvei az Oktatasi Hivatal szakmai ajanlasa alapjan:

e akoznevelés célja mindenekeldtt a gyermekek nevelése-oktatasa, tehat a pedagogus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsdsorban ebbdl a szemszogbdl kell
vizsgélnia a pedagogusok munkéjat;

e az oOvodapedagogusok személyes szakmai autonomiajat vegye figyelembe, az
ovodapedagbdgus fejlédés iranti motivacidjanak ¢és elkotelezettségének erdsitése
céljabol

e ne pusztan egy adott szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem
jelenjenek meg benne az dnreflexiokra épiild, az egyéni fejlodési igényeket is tiikr6zo
teljesitmény célok, a pedagdgiai kultira fejlédése és fejlesztése szempontjabol
végzett tevékenységek;

e egyszerl, vilagos felépités;

e adatokra, tényekre €piilo rendszer az objektivitas erdsitése céljabol;

o atlathato €s kezelhetd szamu teljesitménykovetelmény;

e nevelési évhez igazodo értékelési litemezées;

e jol definialt, kdzérthetd szempontok;
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a teljesitményértékelés a késdbbiekben keriiljon 0sszekapcsolasra a pedagogusok

tovabbképzési rendszerével;

e a személyes kapcsolat és értékelés az értékelovel megkeriilhetetlen (a személyes
értékeld

o beszélgetés kotelezd elem, akéarcsak a célok ¢és a fejlesztési kovetelmények
meghatarozasa);

e hangstly helyezddik a rendszer bevezetésekor az értékeld vezetdk felkészitésére, a
folyamatos szakmai tamogatas biztositasara;

e legyen lehetdség az értékeltek kozott az értékelés eredményére épiild bérezési

differencidlasra az értékelés eredménye alapjan, elsGsorban 0sztonz4-motivald

jelleggel.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok

Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idoszakra vonatkozoan értékeli az
értékelendd személy teljesitményét.
Az igazgatot a vezetdk értékelési szempontrendszere szerint a fenntarto értékeli.
A tobb tagintézménnyel rendelkezd intézményiinkben, és az értékelendd személyek
létszama indokolja, a kovetkezd jogosultsagokat:

e azigazgato a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatoit értékeli,

e a tagintézmény-igazgatoja a tagintézmények tagintézményigazgatd-helyetteseit

értekell,

e azintézményegység-vezetd az intézményegységvezetd-helyetteseit értekeli.
Az igazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodoket
vonhat be.
A Szentesi Felséparti Ovodaban az értékelési feladatokat a kovetkezé beosztassal
rendelkez6 dolgozok végezhetik:

e igazgato,

e igazgatOhelyettesek,

e tagintézmény-igazgatok.

Az értékelési rendszer 2 részbol all:

a) személyre szabott éves teljesitménycélok
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Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsdsorban junius 30-ig, de
legfeljebb vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-ig
mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig kozdsen, az értékelendd személy
véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes teljesitménycélokat, €s ezeket
rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, azzal, hogy a személyes
teljesitménycélok modositdsara a meghatarozasra vonatkozo eljarés szerint, a munkakdri
feladatok jelentdés mértékii valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésobb a naptari év
februarjanak utols6 munkanapjaig van lehetdség.

Az 6vodapedagdgusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél)
jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében a pedagdgus sajat magaval szemben
tamasztott fejlodési elvarasait annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek

 az intézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban
szerepld célokhoz;

* az adott pedagogus eldz6 teljesitményértékelésében, illetve kiilsé értékelésében (ha volt

ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez.

A vezetdi megbizassal nem rendelkezd értékelendd személy teljesitményértékelésének

szempontjai és az adhatd pontszdmok.

A B C

Szempont Szempont megnevezése Adhato

sorszama pontszam

1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12

3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hatariddk | 8
betartasa

4. Kommunikacio, egyiittmiikdés 6

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8

6. Motivécio, elkotelezettség, etikus magatartas 6

7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8

8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24

9. Osszesen 100

A vezetok személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az igazgatd
esetében a fenntartoval kdzosen kell meghatarozni, illetve annak jévahagyasa fenntartoi
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feladat. Az igazgatohelyettes —tovabba, ha relevans— tagintézmény-igazgato,
intézményegységvezetd, tagintézményigazgato-helyettes, intézményegységvezetod-
helyettes személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatoval kozosen kell meghatarozni,
illetve annak jovahagyasa igazgatoi feladat. Az igazgatd esetében a teljesitménycéloknak
illeszkednie kell:
* az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz;
* a fenntartdval kdzosen meghatarozott, intézményi szintii stratégiai célokhoz;
« a fenntarto 4ltal elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz —ha van ilyen—, illetve a
fenntartd irasban rogzitett elvarasaihoz;
* az igazgatd éves beszamoldja alapjan meghatarozhatd problémas teriiletek
fejlesztéséhez.
A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljesiilésiik nyomon kovetésének ¢és mérésének részletes modszertanat és szakmai
szabalyait a koznevelésért felelés miniszter elsé alkalommal 2024. junius 10-éig tette
kozzé.
Igazgatd,  igazgatohelyettes,  tagintézmény-igazgatd,  intézményegység-vezeto,

tagintézményigazgato-helyettes, teljesitményértékelési szempontjai ¢€és azadhatd

pontszamok.
A B C
Szempont Szempont megnevezése Adhato
sorszama pontszam
1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10
2. Er6forrasokkal valé gazdalkodas 10
3. Stratégiai szemlélet 10
4. Vezetdi kommunikacid és irdnyitas 10
5. Kiils6 kapcsolatok 10
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5
7. Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény | 5
sajatos helyzetét tiikrozo értékelési szempont
8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
Osszesen 100
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b) a feladatellatas egyes Osszetevoit megjelenitd egységes €rtékelési szempontjai
o Az értékelés kiilonbozd szempontok szerint torténik annak fliggvényében, hogy az
értekelt vezetdi megbizassal nem rendelkezd, pedagdgus munkakorben foglalkoztatott
értékelendd személy.
e Pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatod
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy.
e Vezetdi megbizassal rendelkezo értékelendd személy.
Az értékelendd személy teljesitményének értékelését dvodaban augusztus 15-ig kell
elvégezni, amely soran az értékeld vezeto:
a) az ¢értékeléshez sziikséges adatok Osszegytlijtése €s attekintése alapjan eldzetes
értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az értékelendd személlyel,
b) értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a
pontszamot,
c) a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az

értekelendd személyeket, €s dont az illetmény-eltéritésrol.

Az értekeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy
tekintetében a sziilok, tanulok véleményét is, és a teljesitményértékelés sordn — a
személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatirozasanak,
teljesiilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes mddszertanaban €s szakmai
szabalyaiban meghatarozottak szerint — a sziil6i, tanuloi véleményeket is figyelembe
veszi.

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelhetd iddszak nem éri el a 90
napot, vagy az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

A teljesitményt nyujtdo értékelt személy esetében az értékeld vezetd rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését,
valamint az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idészak kezdetét
megeldzd augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatarozza meg, az adott tanévre vagy
nevelési évre szoldan. A kozzétett modszertan és szakmai szabalyok, valamint az egyedi
intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem

modosithatok.
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3.4 Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenorzési feladatok
Célok:

e atevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossadg, hatékonysag, eredményesség) 0Osszhangban keriiljon
végrehajtasra,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

e megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerti

hasznalattol.

3.5. Az intézményi adminisztracio és az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus uton eléallitott dokumentumoknak
mindsiill minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkdz segitségével
értelmezhetd. Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokon beliil sziikséges
elhatarolni egymastol az elektronikus uton eléallitott dokumentumokat és az elektronikus
dokumentumok (elektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt) korét:
Az elektronikusan eldallitott dokumentum és az elektronikus dokumentum ko6zétt az a
kiilonbség, hogy eldbbivel a technoldgiat jeloljiikk, mig utdbbi alatt az elektronikus
alairasrol szolo torvényben meghatarozott mdédon késziilt (mindsitett szolgaltatod altal
kiallitott megfeleld tanusitvannyal ellatott) digitalis alairassal ellatott dokumentumot
értjiik. Az utobbi egy jogi fogalom, mig az elébbi egy technikai.
Az intézményben elektronikus Gton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

e dvodai felvételi és eldjegyzési naplo,

e csoportnapld,

e cgyéni fejlodési dokumentacio,

e ovodavalto bejelentd lap,

e rendelési nyilatkozat ingyenes 6vodai gyermekétkeztetéshez,

e szandéknyilatkozat megsziind dvodai jogviszony esetén,

e szandéknyilatkozat belépés €s tagintézmény valtas esetére,

e s7iil61 nyilatkozat az dvodakotelezettség kiilfoldon torténd teljesitésérol,

e szuloi kérelem ovodai tavolmaradasrol.
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Az elektronikus iton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt papir alapon is
hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. Szentesi Felséparti Ovoda 6600
Szentes, Rakdczi F. u. 46-48. OM azonositd: 201056 Tel.: 06-63-562-421 Honlap:
www.felsopartiovodak.hu

A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kovetden el kell 1atni a hataskorben
eljar6 vezetd eredeti alairasaval ¢és az intézmény, ill. a tagintézmény
bélyegzdjével. Az elektronikus tuton eldallitott nyomtatvanyok esetében is
biztositani kell a nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozott elvarasokat
(szamozott oldal, 6sszefiizott dokumentum).

Az 0sszeflizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan kell
elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum
hany oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék Az iraton
¢s dokumentumon fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald
utalast, vagyis ,,elektronikus nyomtatvany”.

Az elektronikusan eléallitott csoportnapld elektronikus vezetése esetében, a
dokumentum kinyomtatds utan, minden tartalommal kitoltott oldalt hitelesiteni
sziikséges (tagintézmény-igazgato szigndja, tagintézmeény korbélyegzdje).

Az elektronikusan szerkesztett csoportnapld egységbe szerkesztett sablonja a
tagintézményben elektronikusan kertil tarolasra.

A vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell megdrizni. A KIR rendszerbdl

kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok

hitelesitési rendje:

El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos
korbélyegz6 lenyomatat, €s ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
Szentesi Felséparti Ovoda 6600 Szentes, Rakoczi F. u. 46-48. OM azonosito:
201056 Tel.: 06-63-562-421 Honlap: www.felsopartiovodak.hu

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
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e A Koznevelési Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott,
hitelesitett ¢és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.

e AKIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely
szintll jogok beallitasai az igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

e AKIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez
tartozo, kizardlag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhaszndlonév nem engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplozza.
Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért —az igazgato

altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen

felel.

Az oktatdsi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer,
tovabbiakban (KIR) és az oviKRETA tanulmanyi rendszer révén elektronikusan
eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a nemzeti
koznevelésrdl szo616 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet
eldirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztosagu elektronikus alairast kizarolag az igazgatod
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papiralapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok moédositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermek lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢és az igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a
KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgaté altal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.
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4. Unnepélyek, megemlékezések rendje és az intézményi hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az linnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztése, a
hazaszeretetilk mélyitése, az egymads iranti tisztelet, a tiirelem alakitasara, a kozos
cselekvés 6romére, az U kozosségek formaldsara szolgalnak.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, felelosoket a
neveltestiilet a munkatervében hatdrozza meg. A hagyomanyapolassal kapcsolatos

feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének megdrzése, novelése.

4.1 Gyermekélettel kapcsolatos iinnepek:

Mikulés, karacsony, husvét, gyermeknap. évzaro.

Nemzeti iinnepet megel6z6 utols6 munkanapon az dvodai foglalkozasok keretében az
ovodapedagdgusoknak jatékos formaban meg kell emlékeznie a nemzeti iinnepekrdl. A
gyermekek részére az linnephez kapcsolodo dalokat, verseket kell tanitani. Az intézmény

épiileteit fel kell disziteni az linnep el6tti napokban.
Felel6sei: tagintézmény-igazgatok

A csoportélet hagyomanyait a csoportnaploban a sziilkkel egyetértésben kell
megtervezni, megtartani.
A hagyomanyapolas eszkozei:

e {innepségek, rendezvények,

e cgyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok, plakat).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e azintézménybe jard gyerekeket,
e a felndtt dolgozokat,

e aszilbket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény:
e jelkép hasznalataval,

e gyermekek, felndttek linnepi viseletével,

crcr
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Az intézmény nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai:
e polon,
e sapkan,
e 7aszlon,
e Jleveleken,
e meghivokon,

e plakatokon.

Népi hagyomanyok apolasahoz kotodo rendezvények:
e vasarozas, jeles napokhoz kapcsolodo szokasok,
e népi kézmiives technikdk bemutatdsa, megtanitasa,

e Oszi, tavaszi tanulmanyi kiranduldsok, megfigyelések.

5. Az intézmény felvételi rendje, és a gyermekek mulasztasanak

igazolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény - fenntartd altal meghatirozottak szerint - az dvodai beiratkozas helyét,
idejét és modjat hataridé eldtt legalabb 30 nappal koteles nyilvanossagra hozni. A
felhivasban kiilon ki kell térni az 3. életévet betoltott gyermekek kotelezd ovodai
beiratisara.
A nyilvanossagra hozatal modja:

e (vodai faligjsag (bejarati ajtok),

e helyi sajto, radio, internet.

Az intézménybe a gyermek harmadik életévének betdltése utan vehetd fel. Ugyanakkor
az intézmény felveheti azt a korzetében lakd gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden haroméves és annal
1désebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az dvodai felvételi vagy atvételi kérelem elbirdldsarol a sziilot irdsban értesiteni kell. A
felvételi kérelem elutasitasat az igazgatonak hatarozatba kell foglalni, melyet megfeleld
indoklassal €s a jogorvoslati lehetdség ismertetésével is el kell 1atni.

Az intézmény a felvett gyermekrol nyilvantartast vezet.

Amennyiben a gyermek évkozben intézményt valtoztat, a nyilvantartds az atvevod

intézmény feladata.
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Az intézmény vezetdje koteles a fenntartot értesiteni, ha az 6vodaba jarasra kotelezett
gyermekeket a sziild nem irattatta be, vagy at az intézménybe. A gyermeket elsdsorban
abba az intézménybe kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, illetéleg ahol
sziiléje dolgozik. Az oOvodai felvételrdl, atvételrdl az intézmény vezetdje dont. Az
intézmény — beleértve a kijelolt intézményt is — koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket,
aki a torvény alapjan koteles dvodaba jarni, ha lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi
helye a korzetében taldlhatd (kotelezd felvételt biztositd ovoda, csak helyhiany miatt
tagadhatja meg a gyermek felvételét). A kotelezd felvételt biztositdé intézmény — ha a
gyermek betoltotte a harmadik é€letévét — nem tagadhatja meg a héatranyos, illetve
halmozottan hatranyos helyzeti gyermek, tovabba annak a gyermeknek a felvételét, akik
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo616 torvény 1997. évi XXXI. tv.
41. §-a alapjan jogosult a gyermek napkdzbeni ellatdsanak igénybevételére, illetve akinek

a felvételét a gyamhatdsag kezdeményezte.

5.1 Gyermekek tavolmaradasanak igazolasa
Tavolmaradas igazolasara vonatkozo6 szabalyok:

- A gyermekek tdvolmaradasat a sziiléknek be kell jelenteni.

- Anevelési év soran a gyermek 25 napot hidnyozhat sziil6i igazolassal.

- A nevelési év alatt az egészséges gyermekek hidnyzasat indokolt esetben
elézetesen az igazgatd engedélyezi (2 hétnél hosszabb hianyzas esetén) az
intézménybe jarasra kotelezett gyermekeknél.

- A gyermekek betegség miatti hidnyzasat orvosi igazolassal kell igazolni.

- Az intézményben megbetegedd gyermeket a sziiloknek az értesitéstdl szamitott
legrévidebb i1doén beliil haza kell vinni.

- Az Ovodapedagégusoknak addig gondoskodniuk kell a gyermekek
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

- QGyobgyszeres kezelés alatt all6 gyermekek az intézményt nem latogathatjak. A
gyermekek tdvolmaradasat az 6vodai mulasztasi naploban kell bejegyezni.

- Az ovodas gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 10 napnal tobbet mulaszt az
intézmény vezetdje értesiti az altalanos szabalysértési hatdsagot és a jegyzot.

- Els6 két alkalommal tortént indokolatlan mulasztas esetén, erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon értesiteni kell a sziil6t, amiben fel kell hivni a sziild
figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire. Az értesitéssel egyidében

csaladlatogatast kell végezni.
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- Az intézmény igazgatdja nyilvantartja a kotelezd 6vodai nevelésbdl tavolmaradas
kockézatanak kitett gyermekeket és indokolatlan mulasztas esetén az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon értesiti a sziil6t, melyben felhivja figyelmét a

mulasztas kovetkezményeire.

6. Téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések

Téritési dijak befizetése: online az 6voda bankszdmlajara torténd atutalassal, vagy
minden hénapban, a kijelolt idépontban a Rakéczi Ferenc utcai Kozponti Ovodaban,
legkésObb a honap kdzepéig megtorténik.

A sziil6 nyilatkozata alapjan ingyenes étkeztetésre jogosult az a gyermek, akinél a
csaladban az egy fore jutd havi jovedelem 0sszege nem haladja meg a kotelezo legkisebb
munkabér nett6 6sszegének 130 %-at.

Hidnyzas esetén az étkezés minden nap 9:30 6raig moddosithatd a sziiléi fogaddba
kihelyezett fiizetekbe valo bejegyzéssel vagy telefonon a sziild 4ltal.

A be nem jelentett hidnyzés esetén a sziild téritési dij visszafizetésre nem tarthat igényt.
Amennyiben a sziil6 a kozétkeztetést ellatod intézménytdl nem kivanja igénybe venni az
étkeztetést gyermeke szdmadra, akkor a sziilonek kell gondoskodnia kiilsé szolgaltatotol,
vagy sajat készitésti ételrol.

Feleldsséget csak a kozétkeztetést ellatd altal kiszallitott és az dvodaban elfogyasztott
ételért vallalunk.

Diétas étkeztetés esetén a sziilonek kell gondoskodnia a tizérairdl és az uzsonnarol.

”r

7. Az intézményi védo, 6vo eloirasok

7.1 A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi vizsgalat évente 2 alkalommal torténik.
A gyermek rendszeres egészségiigyi ellatast a korzeti gyermekorvos latja el. Az
egészseégligyl vizsgalatok sordn tapasztalt rendellenességek kivizsgaltatasa a sziild joga
¢s kotelessége.

A gyermekek érdekében folyamatos kapcsolattartas a gyermekorvosokkal.
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7.2 A gyermekek egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészséglk, testi épségiik megldrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye. Az intézmény mindennapos miitkodésében kiemelt
figyelmet kell forditani a gyermek egészséghez, biztonsdghoz vald jogai alapjan a teljes
korh egészségfejlesztéssel 0sszefliggd feladatokra.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (5a) bekezdése szerint a
koznevelési intézménynek biztositania kell: a) a 62. § (1a)—(le) bekezdése szerint a
diabétesszel €16, valamint b) a fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.(5b) A sziilo,
torvényes képviseld, a nagykoru tanuldo az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
koriilmény fennallasdr6l a koznevelési intézményt legkésébb a gyermek &vodai

jogviszonya, a tanul6 tanul6i jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

7.3 Fokozott kockazatu allergias betegséggel él6 gyermekek specialis eljarasrendje
Intézménylink fogadja az allergias és anafilaxia hajlamos gyermekeket.
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 72.§ (1a) bekezdése szerint ,,a
szild kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatisi intézménnyel Ovodai vagy tanuloi
jogviszonyban 4ll6, cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvdképes, fokozott
kockézati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld
egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a) a beiratkozassal
egyidejlileg, vagy b) a diagndzis ismerté valasat kovetden haladéktalanul tijékoztassa a
nevelési-oktatasi intézmeényt, tovabba koteles gondoskodni arrol, hogy az életmentd
gyogyszert a gyermek, tanulé mindig tartsa maganal.
A nyilatkozatot minden sziild biintetdjogi feleldssége tudataban kitolti, és az orvosi
szakvéleménnyel egylitt az igazgatonak eljuttatja.”
A sziildk irasbeli nyilatkozata alapjan az 6vodaba bevitt, vagy a sziil6 altal rendelt étel
intézményben torténd elfogyasztdsdnak lehetéveé tételével is biztosithatd a specidlis
étrend. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a
hatéalyos jogszabalyok és szakmai el6irasok betartasaval.
Az allergiés és anafilaxia hajlamos gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e s7iil61 kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

e s7iil61 nyilatkozat specidlis étrend biztositasarol,
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e specialis étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan,
e az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa,
e az eldirt sziikséges gyodgyszerek beadasa, befiijasa. Heves allergias reakcio esetén a

megfeleld ellatas biztositdsa (EPIPEN oldatos injekcidhaszndlata és a mentok

azonnali értesitése,
o kapcsolattartés, egylittmiikddés a sziildvel, szakemberekkel.

Szil6é/torvényes képviseld feladata:

e gondoskodik az eszk6zokrol €s a gydgyszerekrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasahoz,

e megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni
lehet,

e jelzi az 6vodanak, ha a gyermek allapotaban valtozas torténik,

e megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozoénak, ha rosszul érzi magat.

Az intézmény feladata:

e cgyeztet a sziilokkel/torvényes képviseldjével, a gyermek allapotaval kapcsolatban,
értesiti a szilot/torv. képviselot és azonnal ellatja az allergids reakciot mutatd
gyermeket,

e azonnal értesiti az egészségligyi szervet,

¢ gondoskodik a gyermek allando feliigyeletérol.

Allergias reakcio tinetei:

e borpir,

e csalankitités,

e duzzanat,

e orrfolyas,

e szemviszketés,
e 6démasodas,

e sz¢édiilés,

e laz,

o faradékonysag,
e hasmenés, hanyas,
e nehézlégzés,

e ajulés,
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e eszméletvesztés.
Lehetséges okok: pollenek, fiivek, fak, haziallat poratka rovarcsipés penészgomba étel
asztma gyogyszer illatanyagok Minden esetben kapja meg a gyermek gyogyszerét és

tartsuk be a specialis étrendet.

7.4 Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje
Az intézményben a sziil0 kiilon kérelme alapjan biztositjuk tagoévodanként az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatds érdekében minden tagovodaban 1 f& o6vodapedagogus vagy érettségivel
rendelkezd nevelés-oktatast segitd szakember rendelkezik Diaped. tanusitvannyal. A
tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottdk a vércukorszint mérést €s inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi el6iras szerint végzik.

A gyermek szakszerli ellatasan tal a sziild a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az
igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet
szerint igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild irasbeli
nyilatkozata alapjdn — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe
rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasdnak lehetdvé tételével is biztosithato. Ez
esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos

jogszabalyok €s szakmai eldirasok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
- sziil61 kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,
- szUl61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,
- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével,
- diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,
- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint,
- az ellatashoz szilikséges eszkozok, gydgyszerek megfeleld tarolésa,
- az el6irt 1d6kozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa,
- megfeleld, eldiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa,

- kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilével, szakemberekkel.
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Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:
Diabéteszes rosszullét felléphet, ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia).

Jellemzd tlinetek: hideg verejték, sapadtsag, remeges, fejfajas, szédiilés, gyengeség,

¢hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beaddsa utan nem étkezett, késon étkezett, tal sok
inzulint adott maganak véletleniil, kimeritd testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba
adta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

Amennyiben a vércukorszint hirtelen felmegy ketoacidozis 1ép fel.

Jellemzd tiinetek: acetonszagl lehelet, hanyds, kipirult arc, beesett szem, szdraz,

lepedékes nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a madsikra
kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a beteg nem kertil sulyos allapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tlineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését
kovetden elsd feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint
mérése és az eredménynek megfeleld eljaras.

Hipoglikémiés enyhe tlinetek esetén széldcukor juttatisa a szervezetbe, erdsebb tiinet
esetén Glukagon injekcid alkalmazadsa (Az injekcid csak akkor alkalmazhato, ha azt
szakorvos eldirja, a sziild rendelkezésre bocsdjtja. Az injekcid szakszerli tarolasa az
intézmény feladata.)

A ketoacidozis megel6zése a normadlis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden
esetben kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétit. Az inzulin
szakszerti tarolasa az intézmény feladata, eldiras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt
vett szakember végezheti.

Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszeri kezelését kdvetOen értesitsiik a

mentdket és egyiddben a sziilot is.

7.5 Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbaleset megelozésével
kapcsolatosan

Az 6vodai tevékenységek soran a gyermekeknek el kell sajatitaniuk sajat testi épségiik
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat. Az
ovodapedagdgusok foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztdsukban meghatarozott
idében kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a gyermekekkel betartatni. Tekintettel
arra, hogy az intézményeinkben az udvari jaték feltételei nem azonosak, (Szdzszorszép

¢s Dr. Matéfty Ferenc utcai 6vodakban csoportonként jatszéudvar van kialakitva, mig a
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Damjanich- ¢és Réakoczi Ferenc utcai 6voddkban nincs a csoportoknak elkiilonitett
jatszohelye) a gyermekekkel 1évé dvodapedagogus feleldssége az, hogy az udvar mely
teriiletét és eszkozeit engedi hasznalni.
Alapvetd szabaly, hogy csak azt a teriiletet és csak azokat az eszkozoket engedheti
hasznalni, amelyeken a jatszo gyermeket figyelemmel tudja kisérni, biztositani tudja a
folyamatos feliigyeletet.
Minden intézmény az év elején készitse el, illetve aktualizalja az udvari tartozkodas soran
elvart magatartas- ¢és szabalyrendszerét (gyermekre, sziilére ¢€s Ovodai dolgozora
egyarant) amely a csoportnaplo mellékletét képezi.
Az o6vodapedagogus feleléssége a gyermekért a gyermek szilétol vald atvételétol a
szlilének vald atadasig terjed.
Az 6vodapedagogusok az ovodai foglalkozasi ordkon a gyermekekkel ismertetni kell
azegészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, a kiilonbozd veszély-
forrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az o6vodapedagdgusoknak
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd
esetekben: A nevelési év megkezdésekor az els6 csoport foglalkozason, ismertetni kell:

* az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabélyokat,

¢ a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

* a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat,

» a menekiilés rendjét,

 a gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Ovodai kirandulasok, tarak elétt a neveldknek ismertetniiik kell a gyermekekkel minden
gyakorlati, technikai jellegli feladat el6tt a baleseti veszélyforrasokat, az adott helyzetben
a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra. A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy
a gyermekek elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. Az intézmény vezetdje, az
egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések
keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat a
munkatervében tervezi, az ellendrzésbe bevonja az igazgatohelyettest, a tagintézmény
vezetoket, sziikkség esetén a munkabiztonsagi szakértét is. A feltart hidnyossagok
megsziintetésére intézkedést hoz. Az intézményben dolgozd udvarosnak kotelessége az
udvari jatékok rendszeres ellendrzése, az ellendrzés tényének és tapasztalatainak

rogzitése. Az intézmény, mint létesitmény, ¢és a haszndlt eszk6zok biztonsagos
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miikddtetésének megszervezése (pl. udvari jatszotér, sporteszkdzok, fejlesztd eszkdzok)
az igazgat6 feladata.
A gyermekek felligyeletét ellaté neveldnek, a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e a sziil6t azonnal értesiteni kell,

e amennyiben a baleset jellege megkoveteli a gyermekhez mentdt kell hivni,

o fejsériilés esetében azonnal mentot kell hivni,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell

sziintetnie,
e minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.

Ha a balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesiti a dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil ment6t kell hivnia.
E feladatok ellatasdban adott esetben a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi
ovodapedagbdgusnak a feladata, hogy a tobbi gyermek feliigyelete is biztositott legyen.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek

megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi adminisztrativ feladatok:

e A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A  gyermekbalesetek  nyilvantartasat,  jelentési  kotelezettségét — az
igazgatohelyettesek végzik a KIR rendszerben.

e A 3 napon tul gy6gyul6 sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni.

o A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig
at kell adni a gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény
0rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak.
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7.6 Az intézmény ifjusagvédelmi feladatai

Az O6vodapedagogus kiemelt pedagogiai feladata a gyermekek gyermekvédelmi
szempontbol torténd segitése, amely hozzédjarul a veszélyeztetettség megeldzéséhez,
megsziintetéséhez.

Ennek érdekében:

Csaladlatogatast végez a gyermek intézménybe keriilésekor, illetve rendkiviili
csaladlatogatast végez a sziikségnek megfelelden tobbszor is.
Tanévnyitd sziiloi értekezleten tdjékoztatja a sziiloket az intézmény gyermekvédelmi
megbizottjarol, csaladpedagdgusrodl és azoknak munkdjarol.
A sziil6éi fogadokban ki kell helyezni a gyermekvédelemmel foglalkozé intézmények
cimét és telefonszamat:

- Szentesi Csaladsegitd Kozpont

- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

- CSCSVM Pedagogiai Szakszolgalat Szentesi Tagintézménye

- Szentesi Polgarmesteri Hivatal Szocialis Iroda

- Csaladok Atmeneti Otthona

- Gyermekek Atmeneti Otthona.
Amennyiben az intézmény megjelolt nyitvatartasi idején tal gyermek marad az
intézményben, gy a sziilét telefonon értesiteni kell, és meg kell varni a sziild
megérkezését. Amennyiben ez egy gyermek esetében tobbszor is eléfordul, eldszor a
tagintézmény-vezetdnek kell a sziildvel tisztazni az okot. Ha ennek ellenére ismételten
eléfordul, hogy a gyermekéért nem jon a sziilé idében, ugy gyermekvédelmi eljarast kell

kezdeményezni.

7.7 Az 6vodai szocialis segito tevékenység

A koznevelési intézményekben a szocialis timogatasok céljabol, a gyermekek védelmérdl
¢és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvényben, és a személyes
gondoskodast nyjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben
foglaltak szerint 2018. szeptember 1-t6l bevezetésre keriilt az 6vodai és iskolai szocidlis
tevékenység.

Az ovodai szocialis segitd szolgaltatas ellatasar6l a Szentesi Csaladsegitd Kozpont
egyiittmiikodési megallapodast kot a Szentesi Felsparti Ovodaval. Az 6vodai szocialis

segitd a székhelyen miikodd Szentesi Csaladsegité Kozponti alkalmazasaban all, és a
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Csaladsegitd Kozpont igazgatdja a munkaltatoja. A feladatellatas szervezése is az 6
feladata.

Az ovodai segitd szolgaltatds a koznevelési intézményben biztositott preventiv jellegii
segitd tevékenység, amely az oOvodaskora gyerekek képességeinek, lehetdségeinek
legoptimalisabb ~ kibontakozasat tamogatja szocialis kapcsolataik, tarsadalmi

integracidjuk javitasaval.

7.8 Az intézmény védo, -0vo eldirasai
Az eldirdsokat a Munkabiztonsagi Szabalyzat és a Tlzvédelmi Szabalyzat konkrétan
tartalmazza, ennek megfelelden:

e Minden épiiletben el kell késziteni a kivonulasi tervet, amely tliz és bombariadd
esetén alkalmazhatd. Mindezt gyermekdltozében jol lathaté helyre ki kell
fliggeszteni.

e Minden épiiletben el kell helyezni a tizoltd késziiléket, haszndlatat minden tanév
elején ismertetni kell. Ervényességét fél évente feliil kell vizsgaltatni.

o Sziikség esetén a vezetdi iroddban 1évo, vagy az 6vodakhoz legkdzelebb esd utcai
telefont kell hasznalni a Renddrség, Mentd ¢és Tilzoltésag Ertesitéseére.
Telefonszamokat a vezetdi irodakban, jol lathato helyre ki kell helyezni.

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 2. sz melléklete
szerint (JEGYZEK a nevelési-oktatdsi intézmények kotelezé (minimalis)
helyiségeirol és egészség- és munkavédelmi eszkozeirol) alapjan a pedagogus a
védo, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az

altal készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

Ovo6-védo elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani:
e A balesetek megel6zésére vonatkoz6 szabalyok.
e Az intézmény helyiségeinek haszndlatira vonatkozo szabalyok.
e Az udvar haszndlatara vonatkozé szabalyok.
e A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok.
e A kiranduldsokra vonatkoz6 szabalyok,
e Szinhaz, mizeum, kiallitas, mozi latogatasra vonatkozo szabalyok.
e Sport programokra vonatkozo6 szabalyok.
e [skolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok.
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8. Nevelési idoben szervezett intézményen Kiviili programokkal

kapcsolatos szabalyok

A csoport utazasanak biztositott és zavartalan lebonyolitasa, valamint a csoportos
utazashoz kapcsolédd kedvezmények igénybevételének érdekében a csoportos utazas
bejelentését eldre sziikséges megtenni az utazassal érintett Szolgaltatok mindegyikénél.
A kiilonb6z0 csoportok utazasahoz kapcsolodd kedvezményeket a kozforgalmu
személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl szolo 38/2024. (I1.29.) Korm. rendelet
szabalyozza. A csoportos utazas alkalmaval, amennyiben a csoport tagjai rendelkeznek
mar orszag-, vagy varmegyebérlettel, illetve dijmentesen utaznak, abban az esetben is
szlikséges az eldzetes bejelentés.

A Szolgaltatok a kozszolgaltatasi feladataik elldtdsa soran, az tilizemi viszonyok
figgvényében elégitik ki az atlagostdl eltérd csoportos utazasi igényeket. Adott napra és
vonatra/autobuszra a csoportok elhelyezésére vonatkozd maximum Iétszamot a
Szolgaltatok a kihasznaltsag fliggvényében korlatozhatjak. Ennek elkeriilése érdekében a
csoportos utazasaikhoz elsésorban a kedd-szerda csiitdrtoki napokat, a reggeli és esti
csucsiddszak elkertilésével valasszak.

A kirandulés-vezetdnek ki kell tolti a kirdndulds alkalmaval igénybe venni kivant
Szolgaltato(k) elektronikus bejelentd feliiletét minél kordbban, legkésdbb a tervezett
utazas eldtt a MAV Személyszallitasi Zrt. esetében legalabb 15 nappal, a vasiti
szolgaltatok esetében legalabb 7 nappal.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen, ezt a
dokumentumot irattarozni kell.

A csoport faliujsagjan, vagy széban vagy irdsban, tdjékoztatjdk a sziiloket az
ovodapedagdgusok a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjarol, a kozlekedési
eszkozrol.

Az igazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérOk neve, idétartam, kozlekedési eszkdz, indulds és
varhaté érkezés, utvonalterv) kitoltésével irdsban. A program akkor tekinthetd
engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irasban ellenjegyezte.

Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az

egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonb6zo
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veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd, de minimum
2 f6.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd. Gondoskodni kell az

elsdsegély nyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.1. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathat6é eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény dolgozodinak és az intézménybe jard gyermekek biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiileteit és felszereléseit veszélyezteti.

Ilyenek lehetnek: természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
a tliz, a robbantéssal torténd fenyegetés.

Tiiz esetén sziikséges teenddk részletes szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.
Rendkiviili esemény észlelése esetén az tagintézmény-vezetOk, vagy az intézkedésre
jogosult felelds dolgozok az épiiletben tartozkodd személyeket a kapucsengd
megnyomasaval, vagy szoban értesiti (riasztja). Haladéktalanul hozza kell latni az

épiiletek tlizriadd tervben és a bombariadod tervben rogzitettek szerinti kitiritésérdl.

9. Tajékoztatas az intézmény Pedagogiai Programjarol

Az igazgatd az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen hozza

nyilvanossagra.

A sziilék és mas érdekléddk az intézmény Pedagogiai Programjardl, Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatarol, Hazirendjérél az igazgatétdl, valamint az igazgatOhelyettesektdl az éves

munkatervben meghatarozott vezetdi, illetve helyettesi fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény Pedago6giai Programja nyilvanos, minden érdeklddé szamdara elérhetd,

megtekinthetd a szentes.hu/intézmények oldaldn és az intézmény honlapjan. A Pedagodgiai

Program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg €s

tekinthet6 meg barmikor:

az intézmény fenntartojanal,
az intézmény irattaraban,
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- az intézmény igazgatdjanal,
- azigazgatdhelyetteseknél,

- atagintézmény-igazgatoknal.

A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek /gyermeknek, sziilének, valamint az

intézmény alkalmazottainak/ meg kell ismernie.

9.1. Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet 23. § (1) bekezdése szerint ,,A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listdban
szereplé dokumentumok:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatéarozott iddt, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szamat,

c) koznevelési alapfeladatot ellatdé intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal
adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkéjaval 0sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitdsait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési

évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

/) apedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) aszervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

(2) Az o6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az

o6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szdmat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas rendszerében szerepel, az
adatot a Hivatal az OSAP-jelentésbdl megismerhetd formaban €s tartalommal teszi kozzé. A

Hivatal a kozzétételi listdt — a kdznevelési intézmény kérelemére — elektronikus formaban
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atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténé megjelenitése

céljabol.”

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idOpontja: A rendszergazda, a vezetd helyettes altal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi

jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

10. Az intézmény reklamtevékenységével kapcsolatos feladatai
A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol szold 2008. évi
XLVIIL térvény alapjan az intézmény reklamtevékenységet nem folytat.

Nem jarul hozza, hogy kiilteriiletén, helyiségeiben gazdasagi reklamtevékenység folyjon.

11. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
Az intézmény biztositja a sziild kérése (Sziiléi Szervezet) alapjdn a gyermek szamdara a
torténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ hit- és vallasoktatdst. Ehhez sziikséges az
intézmény ¢€s az egyhaz kozott létrejott egyiittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal
biztositott hitoktato.
e Az intézménnyel kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai
¢letet, a nevelés folyamatat. Az intézmény biztositja a tevékenységhez sziikséges

feltételeket.
e Az intézményben tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak
lelkiismereti és valldsszabadsagat.

e A hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a

sziilok szervezet véleményét.

12.Telefonhasznalat

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal. Ovodai csoportban, udvaron a gyermekek kozott hasznalata nem
engedélyezett. A hasznalat lehetséges helye ¢és ideje, a gyermekcsoporton kiviil, atfedési

idében, kivétel séta alkalméaval, kiilsé helyszinen, a gyermekek érdekében hasznélhato.
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Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magancélra, melyet

koteles a dolgoz6 a telefonhasznalati konyvbe bejegyezni és a dijat kifizetni.

13. Szabadsagolasok rendje

A dolgoz6k rendes évi szabadsaganak mértékét a pedagogusok uj €letpalyajarol szol6 2023.évi
LII. térvény 90.§ szerint kell megallapitani. A rendes évi €s a rendkiviili szabadsag kivételét
elézetesen a szabadsagolasi terv tartalmazza, melyet az 6voda vezetdje készit el. Szorgalmi
idében, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsadg engedélyezésére az intézmény igazgatdja
jogosult. Az igazgatohelyettesek €s tagintézmény-igazgatok szabadsag engedélyezésére szintén
az intézmény igazgatoja a jogosult. A dolgozokat megilletd, kivett szabadsagrol nyilvantartast
kell vezetni, ennek pontos naprakész vezetése az igazgato feladata. A szabadsagokat lehet6leg
junius 21-t6] augusztus 20-ig a nyari szlinetben, illetve az iskolai tavaszi, téli és 6szi szilinet

ideje alatt kell kiadni, amennyiben kevesebb gyermek jar 6vodéba.

14. Az igazgato értékelése

A koznevelési intézmény igazgatéi munkdjat a neveldtestiilet €s a szlilok kdzossége az igazgatd
munkdjanak a vezetdéi megbizatdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés

ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmeérés eredményét is figyelembe veszi.

15. Nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének eljarasrendje

A torvényi eldirasoknak megfelelden intézményiink nevelési évente 6t munkanap erejéig,
nevelés nélkiili munkanapokat szervez, melyeken az arra igényt tartok szamara a nyari zaras
idején szokésos iigyeleti ellatast biztositunk. A nevelés nélkiili munkanapokat a nevel6testiilet
szakmai tovabbképzésére, valamint az intézmény mikodésével kapcsolatos tervezési €s
értekelési feladatok ellatasara hasznaljuk fel.

A nevelés nélkiili napok iddpontjarol a sziilék legkésdbb hét nappal eldbb, az esetek
tobbségében mar az étkezési téritési dij befizetésének idépontjdban, vagy hirdetmény
formajaban (falitijsag) értesitést napnak.

A sziilok alairasukkal is igazoljak, hogy tudnak-e gyermekiik elhelyezésérdl gondoskodni.
Sziikség esetén minden alkalomra egyik 6vodankban iigyeletet biztositunk.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

75



Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartdsanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi

alairasa biztositja.

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

Az o6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

a sziinetek idotartamat,

a nemzeti ¢és 6vodai linnepek megilinneplésének idépontjat,

az elére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
idépont;jat,

az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett

idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idOpontjarol az elsd sziildi értekezleten

tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni

¢és az ovoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A

megvalosulés ellendrzéséért az igazgatohelyettes a felelds.

16. Alairasi és pecséthasznalati jogkorok

Alairéasi joga az igazgatonak, tavolléte esetén kijelolt helyettesének van. Az dvoda pecsétjét a

vezetd, illetve vasarlasnal, ligyintézés esetén a megbizott dolgozo hasznalhatja (ilyenkor a

pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni). Az 6vodanak 4 hosszu €s egy kerek

pecsétje van. Orzésiikrdl az igazgato, tagovodakban a tagintézmény igazgatok gondoskodnak.

17. Dolgozoi juttatasok

Béren kiviili juttatasként juttatott pénzosszeg: Az intézmény dolgozoi a fenntartd ez
iranyu hatarozata alapjan havi 4.500,-Ft-ban részesiilnek, mely a fenntartd dontése
alapjan (mint adhat6 juttatas) valtozhat.

Eves jutalom: Amennyiben az adott év soran az intézmény bérmegtakaritast realizal, és
annak felhasznéldsdhoz fenntart6i engedélyt kap, ugy a dolgozok szamara a vezetdség
altal, illetve a kiemelt munkavégzésért jard keresetkiegészités szempontjai szerint, a
kiemelkedd munkavégzes elismeréseként jutalmat biztosit.

Onkéntes nyugdijpénztiri hozzajarulas: Az intézmény meghatarozott dolgozéi a
fenntartd ez irdnyu hatarozata alapjan havi 1.000,-Ft 6nkéntes nyugdijpénztari tagdij-
kiegészitésben részesiil, mely a fenntartd dontése alapjan (mint adhaté juttatas)
valtozhat.
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Utazasi koltségtérités: az intézmény vidéki lakhellyel rendelkezd koznevelési
foglalkozatottak részére a munkaba jarashoz megvasarolt tomegkozlekedési bérlet
koltségének, a jogszabaly altal meghatarozott 86 %-at megtériti.

Az intézmény a mads telepiilésrdl bejard kinevezett munkatarsak koltségtéritését a
rendelkezd jogszabalyok alapjan, évente legfeljebb 11 honapban biztositja a kinevezési
okiratban feltlintetett lakohely és a munkahely kozott. E megallapodast a kinevezés
napjan ¢s az akkor érvényben 1év6 adatok alapjan kell megkdtni.

Gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségtéritésének elszamolasa a munkaba jarassal
kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szoldo 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet alapjan
torténik.

Munkaszemiiveg hozzajarulas: Képerny6 elétti munkavégzéshez sziikséges €leslatast
biztositd munkaszemiiveg megvasarlasahoz 30.000, Ft-os hozzéjarulast biztosit az
intézmény kétéves kihordasi id6 mellett. E juttatasban részesiilhet az igazgato €s az

ovodatitkarok.
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Mellékletek

1.sz. melléklet Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités odaitélésének feltétele
2.sz melléklet: Belsd ellendrzési szabalyzat

3.sz. melléklet: Munkakori leirasok
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1. sz. melléklet

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités odaitélésének feltétele

Nevelotestiileti értekezleten elfogadott elvek

1./ Az 6vodapedagdgus folyamatos Onképzéssel és tovabbképzéssel birtokdban van a korszerti
pedagogiai, pszichologiai, modszertani ismereteknek. Mindez megjelenik napi pedagogiai
munkajaban:

e (Ovodapedagogusok részére gyakorlati bemutatdkon keresztiil atadja,

e cgyes gyermekek fejlodésében mérhetd eredményt ér el.

2./ Nevelémunkdjaban tudatosan és realisan felismeri a gyermekek sziikségleteit, és ennek
megfeleld pedagogiai modszert, tevékenységrendszert, fejlesztési stratégiat allit fel. Mindez

hozzasegiti a gyermekeket a zokkendmentes iskolakezdéshez és iskolai tanulashoz.

3./ Eredményeket ér el az atlagtol eltérd gyermekek fejlesztésében (felzarkoztatdas,

tehetséggondozas).

4./ A gyermekek csaladi kornyezetébdl hozott szocialis és kulturalis hatranyok lekiizdésével

hozzajarul a gyermek tanulasi hatranyainak csokkentéséhez a sikeres iskolakezdés érdekében.

5./ Ovoda-csalad kapcsolatdban a bizalommal teli, partneri kapcsolat jelenik meg. Jol

alkalmazza a pedagdgiai segitségnytjtas modjat, helyét, sziikségletét.

6./ Nevelémunkéjaban az 6vodapedagdgusi modell szerepe a nevelés eszkdzeként hat.

Jellemzoje:
. a gyermek szeretetén alapul6 személyes kapcsolat,
. érzelmi biztonsagot nytjtoé pedagogiai légkor.

Az 6vodapedagogus személyiségét jellemzi:

. hitelesség,
. empatia (azonosulni tudas képessége),
. feltétel nélkiili elfogadas képessége.

7./ Palyamunkaékat ir, amely pedagogiai munkéjat tartalmilag is szinesiti.
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8./ Eredményesen egyiittmiikddik munkatarsaval, j6 munkamegosztés, példas munkafegyelem

jellemzi.

9./ Palyakezddk a gyakornoki id6 alatt (3év) kiemelkedden jo munka esetén részesiilhetnek

kiemelt bérezésben.

10./ Pedagdgiai Program feliilvizsgalataban konstruktiv munkat végez.

11./ A pedagdgiai munka mérésében, értékelésében aktivan kozremiikodik. Munkdjaval
hozzajarul a nevelémunka tényszerii mindsitéséhez, és tovabbfejlesztéséhez.
Kizaro6 okok:

e Szobeli, irasbeli figyelmeztetés, fegyelmi biintetés, igazolatlan hianyzas, gyakori késés a
munkahelyérél, értékelhetetlen adminisztraciés munka, pedagoégushoz nem mélto
magatartas, gyakori tavollét a munkabol.

e Szempontsor ajanlat a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitk jutalmazashoz:

1. A dajkaképzdben szerzett pedagogiai-pszicholdgiai ismeretek alkalmazasa.
2. Gyermekcentrikussag, a gyermeki tevékenységek, megnyilvanuldsok toleralasa.
3. A gyermekek feltétel nélkiili elfogadésa.
4. A gyermekekkel valo szeretetteljes foglalkozas, tiirelem, halk stilus.
5. Egylittmiik6d6-készség, segitdkészség.
6. Hangnem, stilus az 6vond-dajka,

a dajka-dajka,

a dajka-gyermek és,

a dajka-sziilé kapcsolatban.
7. A gyermek fogadasaval kapcsolatos feladatok ellatésa.
8. A csoportban foly6d nevelési és gondozasi feladatok, a korcsoportra szabott
kovetelmények ismerete, megvaldsitasa.
9. A pedagogiai segitségnyljtds modjanak, helyének, sziikségességének helyes
alkalmazasa.Tiirelem a gyerekekkel szemben pl.: bepisilés, edénytorés, lemaradas,
stb. esetén.
10. A munkakori leirdsnak valdo megfelelés, a munkakori feladatok hidnytalan
ellatasa.
11. Az alland¢ feladatok maximalis ellatasa, a sziikség szerinti feladatok felismerése,

ellatasa.
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Az eseti feladatok, illetve a pedagogus dltal kert feladatok ellatasa.
12. A csoport mindennapi életébe vald bekapcsolddas, linnepek, rendezvények
elkészitésébe aktiv bekapcsolodas.
13. Sziikség esetén a munkaidon tuli feladatok elvallalasa.
14. Segitségnyujtas ajandékok készitésénél.
15. J6 munkamegosztas, helyettesités estén egyiittmiikddés a csoportban
dolgozokkal.
16. Sziikség esetén besegités mas csoport munkajaba.
17. Medence takaritasa ( ahol van).
18. Uszasnal besegités.
19. Kerti munkélatok.
20. Gyerekek buszhoz kisérése ( ahol sziikséges).
21. Allatok etetése, gondozasa, takaritasa (madarhaz, akvarium).
22. Homok felasasa, soprogetés, locsolas.
23. Atmenetileg ( betegség esetén)egyediil dolgozo 6vondk mellett tobbletmunka

vallalasa, csoportosszevonasbol adodo tobbletmunka elvégzése.
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2. sz. melléklet

Belso ellendrzési szabalyzat

A koznevelésrol szolo torvény eldirja, hogy a nevelési intézmény miikodésére kontrollt kell
beépiteni, amely jelenti a:

* szakmai tevékenység értékelését,

» szakmai kovetelmények megtartdsanak vizsgalatat,

» szakmai ellenérzés szabalyainak megtartasat.
Mindez a belso ellendrzés keretein beliil zajlik.
Az ellendrzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eldirdsokhoz, normdkhoz viszonyitja a meglévd éllapotokat, folyamatokat. A hatékony
ellendrzés segitd, prezentiv jellegli tevékenység, amely feltarja a gatlo tényezdket, javaslatot
tesz azok kikiiszobolésére, a feleldsség megallapitasara.

Elemei:

A feladatok végrehajtasara irdnyuld kovetelmények, eldirdsok, normak
Osszegyljtése (PP értékelés, elemzés).

*  Tények megallapitasa.

«  Osszehasonlitas eredményének elemzése, értékelése.

. Javaslattétel az intézkedésre.

Az ellendrzés soran érvényesiilni kell az alabbiaknak:
* A vezetés szerves része legyen.
* Legyen torvényszerd.
» Legyen szakszertl, targyszerii a megallapitas.
+ Javaslatok legyenek segitd jellegliek, megalapozottak.

* Legyen fegyelmezd, visszatartd eszkoz.

Az ellendrzés legyen:
«  Atfogo ellendrzés: tobbiranyt tevékenység miikodésének ellendrzése.
» Tematikus ellendrzés: adott feladat (tertilet) végrehajtasdnak ellendrzése.
» (¢l ellendrzes: konkrét feladat végrehajtasanak ellendrzése.

« Uto ellendrzés: hozott intézkedések végrehajtasanak ellendrzése.

Gyakorisag miatt lehet:
» Egyszeri vizsgalat: adott esetre vonatkozd ellendrzés.

» Iddészakos vizsgalat: rendszeresen visszatérd ellendrzés.
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* Folyamatos vizsgalat: munkafolyamatba épitett ellendrzés.
Az igazgat6 ellendrzési joga kiterjed:
» pedagogiai munka szinvonalara,
» gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara,
* apedagdgiai munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
» agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésére,
» gazdasagi, ligyviteli, munkavédelmi feladatok ellatasara,
* tervezési, beszamolasi feladatok teljesitésére,
* Ovoda-csalad kapcsolatanak vizsgalatara,

* az dvodai dolgozdk egytittmiikodésére, munkakori feladatok végrehajtasara.

Igazgatohelyettesek ellendrzési jogai kiterjednek:
e Az igazgatd tavollétében, minden olyan teriiletre, amely az igazgatd ellendrzési
kotelezettségére kiterjed (igazgatohelyettes).
e Tagintézmény-igazgatok esetében az iranyitasuk ald tartozd intézmények
neveldmunkajanak ellendrzésére - a hozott intézkedések végrehajtasanak ellendrzésére.

Munkakori feladataikban meghatarozottak végrehajtasara.

Munkako6zdsség vezetd joga kiterjed:
* munkatervi feladatok hataridére valo teljesitése,
» szakmai palyazatok megszervezésére, az ott leirtak megvalositasa,
* munkakozdsség témakorébe tartozo szakmai teriiletek vizsgélatara,
» szakmai eszkozellatottsag vizsgalatara,

* partnerek elégedettség mérésébdl adodo feladatok megvalositasa.

Ellenorzések modszerei
Beszamoltatas:
* személyes,
o irasbeli,

» ¢értekezlet soran.

Helyszini ellen6rzés:
* Hatarid6 nyilvantartasi rendszer ellenérzése,

*  Munkafolyamatba épitett ellendrzés.
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Jellemzoje:
* teljeskoriiség,
» automatikusan €piiljon be a folyamatba,
» afeltart hidnyossagra korrekcios megoldasokat kell kidolgozni,
+ személyes feleldsséget meg kell allapitani,

» zarja ki az Gsszeférhetetlenséget.

Az ellendrzottek jogai és kotelességei:
* Helyszini ellenérzést csak az érintett dolgozdk jelenlétében végezhetd és a felvett
jegyzokonyvet az alairasokkal hitelesiteni kell.
» Sziikséges informaciokat, dokumentaciokat rendelkezésre kell bocséjtani.
» Teljesmértékii egyiittmiikodés az ellendrzés soran.

* Véleményét megfogalmazhatja.
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3.sz. melléklet

Munkakori leirasok

Szentesi Felséparti Ovoda
6600 Szentes
Rakoczi Ferenc u. 46-48.

Munkahelyi telefon: 63/562-421. E-mail:
rakocziovi@szentes.hu

MUNKAKORI LEIRAS OVODAPEDAGOGUS

Nev:

Leanykori neve:

Anyja neve

Sziiletési adatok:

Lakcim:

Jogviszony kezdete:

Torvényi hovatartozas

jogviszony meghatarozasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakore: Ovodapedagogus

Munkavégzés helye:

Munkaid6: neveléssel oktatassal lekotott munkaido heti 32 ora

Munkakori feladatai:
Feleldsséggel és onalldan végzi munkdjat a gyermekek nevelése érdekében, az egységes elvek
alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval, a mindségi kovetelményeknek megfelelden.
Az ovodapedagogus alaptevékenysége azokat a teenddket foglalja magaban, amelyek az
intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatdé munkabdl adodéan minden neveldre kotelezden
vonatkoznak.

e acsoportjaban folyo nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,

e a gyermekek szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési korének, egyéni

adottsagainak képességeinek feltarasa,

e aziskolai életmddra torténd felkészités figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése,

e kapcsolattartds és egytittmiikddés az iskolaval,

e alkoto egyiittmiikdodés, - a tennivalok koordinaldsa - a sziil61 munkakozosséggel,

szakmai munkakozosségekkel, a GYIV feleldssel stb.,
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1d6szakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,

értékelése, feladatok meghatarozasa,

e helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzes tartalmi kimunkalasaban aktivan részt vallal,

e az iskolai ¢letmoddra felkészitett gyermekeket vizsgald bizottsag(ok) munkdjanak
segitese,

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira,

e az ovodai linnepélyek, sziildi értekezletek szervezési munkainak segitése,

e adminisztracids munka pontos elvégzése tartalmi €s formai szempontbol,

o Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara.

Az 6vodapedagégus munkaidé beosztasa:

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL tv. 130. § (1) bekezdése szerint ,,Az
6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai életet
magaban foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaid fennmarad6 részében, legfeljebb
heti négy oraban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok,
a neveldtestiillet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szdmara.” Ugyanezen jogszabaly 130. § (2)
bekezdése szerint ,,ha az 6vodapedagogus az atfedési idore esd neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében egyediil latja el a gyermekekkel valo foglalkozéassal kapcsolatos feladatokat,
legfeljebb napi két orara, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi
oradij illeti meg. Atfedési idének minésiil az az idtartam, amely alatt a napi munkarend szerint
egymast valtdé ovodapedagogusok az 6vodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen latjak
el.”

Az 6vodapedagdgus szabadsaga:

A pedagogusok 1j életpalyajardol szolo 2023. évi LI tv. 90. § (3) bekezdése szerint ,,Az
alapszabadsag mértéke évi Otven munkanap, amelybdl a munkaltatdo legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet,

a) a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagodgiai szakszolgdlati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,

b) tovabbképzés, a kdznevelésért felelés miniszter altal eldirt képzés, tovabba foglalkoztatast

elésegitd képzés céljabol, vagy
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c) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, évodapedagogus
esetében — a julius 1-jétdl augusztus 31-¢ig tartd iddszak kivételével — a nevelési évben adjak
ki.”
Egyéb feladatai:

e agyermekek egészségiigyi nevelési feladatainak megoldasa,

e az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az 6vodai munka zavartalansaganak

biztositasa,
e azintézmény vagyoni védelme (takarékossag),
e gyermek-, ifjisagvédelmi feladatok intézése az 6voda gyermekvédelmi

megbizottjaval egylittmiikddve.

Szentes,

Ovodapedagégus A munkaltatoi jog gyakorldja
Igazgato

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem és elfogadom.

Szentes,

Ovodapedagogus
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Szentesi Felsoparti Ovoda
6600 Szentes
Rakoczi Ferenc u. 46-48.
Munkahelyi telefon: 63/562-421 E-mail:
rakocziovi@szentes.hu

MUNKAKORI LEIRAS DAJKA

Neév:

Leanykori neve:

Anyja neve:

Sziiletési adatok:

Lakcim:

Jogviszony kezdete:

Torvényi hovatartozas

jogviszony meghatarozasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakore: dajka
Munkavégzés helye:

Munkaideje: heti 40 ora

Munkakori feladatai:
A dajka segiti az 6voda vezetdinek és pedagdgusainak munkdjat, annak érdekében, hogy a
gyermekek Ovodai ellatasuk és fejlesztésiik zokkendmentes legyen. Munkdja soran a
gyermekekkel tiirelmesen, halkan, szeretettel foglalkozik, mindig szem eldtt tartva

felettesének utasitasait.

Munkaid6 beosztasa:
A dajka a tagintézmény-igazgatd, illetve az altala megbizott dvodapedagogus iranyitasa
alapjan feladatait osztott munkarendben végzi.
A délel6tti munkarendje:
A délutani munkarendje:
Szabadsag mértéke:
A pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény 90. § (3) bekezdése szerint ,,Az
alapszabadsag mértéke évi Otven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb tizendt

munkanapot igénybe vehet.”
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A pedagogusok 1j €letpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.

(VIIL 30.) Korm. rendelet 9. § (5) bekezdése szerint ,,Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a

délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii

foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat

kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.”

Allandé feladatai:

a csoportvezetd ovonodkkel egyiitt felelések az 6voda €s a csoportszoba berendezéseiért,
azok rendszeres tisztasagaért (babaruha, jaték, allatgondozas stb.),

az 6voda helyiségeit tisztantartja a szamara kijeldlt helyeken,

naponta fertdtlenitd takaritast, portalanitast végez,

segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében,

étkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkezést (kdpenyt valt, kdtényt kot), az edényeket
leszedi,

szlikség szerint kirandulasokra és megfigyelésekre kiséri a gyermekeket,

agyaz, segiti a gyermekek lefektetését, felkelését és oltoztetését,

segit az 6vodai foglalkozasi eszk6zok eldkészitésében,

bekapcsolddik megbizas tjan a selejtezésbe, leltarozasba,

utasitasra kisebb vasarlasokat, kézbesitéseket elvégez,

a gyermek Ovodai magatartasarol a sziilOknek tdjékoztatdst nem ad. A hivatali
titoktartast betartja,

az 6vodat munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el,

tavolmaradasat még azon a napon be kell jelentenie.

Eseti feladatai:

gondozza az 6voda udvarat,
jardat seper,
viragokat gondoz,
napkdzben a megbetegedd gyermekre feliigyel,
az ovoda textilidit kimossa, vasalja, javitja, ablakot tisztit,
ajtokat, butorokat, jatékeszkozoket fertdtlenit, lemossa,
elvégzi az évi nagytakaritast,
utazo gyermekek esetén, reggel fogadja a gyermekeket a buszmegalloban, délutan

kikiséri a buszhoz,
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e ha az 6vodanak nincs kiilon konyhaja, akkor segit az étel szallitdsaban, behordasaban,

e clvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az igazgatd esetenként megbizza.

Egyéb feladatai:
e Az CSCSVMKH Népegészségiigyi Osztaly eldirasai alapjan napi étkezéshez

kapcsolddoan ételmintakrol gondoskodik.

Szentes,
Dajka A munkaltatéi jog gyakorloja
Igazgato
Nyilatkozat
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem és elfogadom.
Szentes,
Dajka

90



Szentesi Felsoparti Ovoda

6600 Szentes
Rikoczi Ferenc u. 46-48.
Munkahelyi telefon: 63/562-421 E-mail: rakocziovi@szentes.hu
MUNKAKORI LEIRAS TAKARITO
Név:
Leéanykori neve:
Anyja neve:
Sziiletési adatok:
Lakcim:
Jogviszony kezdete:
Torvényi hovatartozés, jogviszony meghatarozasa: Koznevelési dolgozo
Munkakore: takarito
Munkavégzés helye:
Munkaideje:

A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 158. § (1) bekezdés (b) pontja
szerint a ,,gondozoénd ¢€s takaritd, szakorvos, uszomester, miiszaki vezetd, tovabba gazdasagi,
ugyviteli, miszaki, kisegit6 munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya

munkaviszonny4 alakul at.”

Munkakori feladatai:

A takarito segiti az 6voda dolgozoinak munkdjat, annak érdekében, hogy a gyermekek 6vodai
ellatasa zokkendmentes legyen. Mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez,
amely biztositja az épiilet allando tisztan tartdsat. Munkaja soran a gyermekekkel tiirelmesen,
halkan, szeretettel kommunikal, mindig szem el6tt tartva felettesének utasitdsait. Munkéjaval

segiti az 6voda zavartalan miikddését napi 4 draban.

Munkaidé beosztasa:
Az intézményi munkarendnek megfelelden.
Az oOvodaban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Szabadsag mértéke:

A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény 116. § szerint ,,Az alapszabadsag mértéke

htsz munkanap.”

Allando feladatai:

Tisztan és rendben tartja az 6vodaban az el6teret (naponta). Az elétéri 6ltdz0szekrényeket
rendezi.

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas).
A csoportszobakat takaritja, felmossa (naponta).

Naponta kiporszivozza a csoportszobdk szonyegeit, a szOnyeg alatt is feltorli a padlot.

A gyermekmosdokat naponta takaritja, fertOtleniti hetente mas-mas csoportban (dajkak
munkaid6 beosztasa szerint).

Takaritja, portalanitja az irodat, a fejlesztdszobat és a tornaszobat (heti egy alkalommal
alaposan, naponta folyamatosan).

Tisztdn tartja a felndtt Oltdozoket, mosdokat (heti egy alkalommal alaposan, naponta
folyamatosan takaritja).

Elvégzi a csoporton kiviili ajtok, ablakok tisztantartadsat (kéthavonta ill. sziikség szerint).
Takaritja a konyhat és a fiirdészobat.

Részt vesz a nyari nagytakaritasban.

Munkdjat csak abban a helyiségben végezheti, ahol az adott idében gyermekek nem
tartozkodnak.

Az 6voda naponkénti bezarasa el6tt a tliz-€s vagyonbiztonsagi eldirdsoknak eleget tesz.
Sziikség szerint, hianyzas esetén, ellatja a dajkai teenddket.

Az intézmény belsO ¢€letére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.
Informacidt dolgozokrol, gyermekekrél nem adhat.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat jelezze

vezetdjének. Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Eseti feladatai:

e gondozza az 6voda udvarit,

jérdat seper,
e viragokat gondoz,
e az dvoda textiliait kimossa, vasalja, javitja, ablakot tisztit,
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e ajtokat, butorokat, jatékeszkozoket fertdtlenit, lemossa,

e clvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az igazgatd esetenként megbizza.

Munkateriilete:

. eloterek,

. gyermekmosdok,

. folyosok,

. felnott 61t6z6, mosdok,
. csoportszobak,

. iroda,

. fejlesztdszoba,

. tornaterem,

. konyha,

. fiirdészoba.

Szentes,
Takaritd A munkaltatéi jog gyakorloja
Igazgato
Nyilatkozat
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem és elfogadom.
Szentes,
Takaritod
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Szentesi Felsoparti Ovoda
6600 Szentes
Rakoczi Ferenc u. 46-48.
Munkahelyi telefon: 63/562-421 E-mail:
rakocziovi@szentes.hu

MUNKAKORI LEIRAS UDVAROS
Név:

Leanykori neve:

Anyja neve:

Sziiletési adatok:

Lakcim:

Jogviszony kezdete:

Torvényi hovatartozas, jogviszony meghatarozasa: Koznevelési dolgozo
Munkakore: udvaros
Munkavégzés helye:

Munkaideje:

A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 158. § (1) bekezdés (b) pontja
szerint a ,,gondozond ¢€s takaritd, szakorvos, uszomester, miiszaki vezetd, tovabba gazdasagi,
ugyviteli, miszaki, kisegit6 munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya

munkaviszonnya alakul at.”

Munkakori feladatai:

Az udvaros gondozza, rendben tartja, takaritja az Ovoda udvarat, kertjét, az udvari
épitményeket, az utcai és udvari jarddkat. Munk4javal segiti az 6voda zavartalan miikodését.
Munkaja soran a gyermekekkel tiirelmesen, halkan, szeretettel kommunikal, mindig szem el6tt
tartva felettesének utasitasait.

Munkaidé beosztasa:

Az igazgat6 utasitasa alapjan, megosztott munkahelyen tolti el.

Az ovoddban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Szabadsag mértéke:

A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény 116. § szerint ,,az alapszabadsag mértéke

htsz munkanap.”
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Allando feladatai:

Az o6voda udvarat, kornyékét naponta felsopri, a biztonsdgos kozlekedés feltételeit
biztositja - havat, jeget eltakaritja.

Tavasztol, Oszig a gyermekek udvaron torténd tartdzkoddsdhoz az udvart naponta
felsopri, fellocsolja, homokot naponta felassa, belocsolja, hogy az egészségiigyi
kovetelményeknek megfeleljen.

Az udvari padokat, asztalokat naponta letorli.

Sziikség esetén a fiivet lenyirja, flinyird hasznalata soran a munkavédelmi eldirasokat
betartja, sovényt levagja, viragoskertet rendben tartja.

Tavasszal a homokozdkat fertétleniti klormésszel, homokcserét elvégzi.
Munkavédelmi eléirasoknak megfelelden az udvaron 1évo bokrokat, fakat karbantartja.
Sziikség esetén szakmunkat nem igényld javitasokat elvégez (kilincs, csap, udvari
jatékok festése stb.).

Hivatalos iratok, okmanyok, kézbesitése kiillonbozo intézmények kozott.

Javitasi munkakhoz sziikséges anyagok, eszk6zok beszerzése.

A munkdjéhoz hasznalt eszkdzokért, szerszamokert teljes feleldsséggel tartozik.

Eseti feladatai:

Munka és tiizvédelmi eldirasok betartasaban kozremiikodik,
rendezvények idején segit, a vezetd megbizasa alapjan,
elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az igazgato esetenként megbizza,

az 6vodat nyitja-zarja, melyért teljes feleldsséggel tartozik.

Szentes,
Udvaros A munkaltatéi jog gyakorloja
Igazgato
Nyilatkozat
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és elfogadom.
Szentes,
Udvaros
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Szentesi Felséparti Ovoda
6600 Szentes
Rakoczi Ferenc u. 46-48.
Munkahelyi telefon: 63/562-421. E-mail:
rakocziovi@szentes.hu

MUNKAKORI LEIRAS OVODATITKAR

Nev:

Leéanykori neve:

Anyja neve:

Sziiletési adatok:

Lakcim:

Jogviszony kezdete:

Torvényi hovatartozas

jogviszony meghatarozésa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakore: Ovodatitkar
Munkavégzés helye: Rakoéczi F. Utcai Ovoda
Munkaidd: heti 40 ora

A pedagdgusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LI torvény 158. § (1) bekezdés a) pontja
szerint ,,2024. januar 1-jével a koznevelési intézményben

pedagogus, dajka, konyvtaros, pedagdgiai asszisztens, gyogypedagogiai asszisztens, gyermek-
és ifjusagvédelmi tamogatd, gyogytorndsz, intézményi titkar ovodaban, iskoldban,
kollégiumban vagy pedagdgiai szakszolgalati intézményben, apold, rendszergazda, laborans
munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonya vagy munkaviszonya koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnya,” alakul at.

Az ovodatitkar szabadsaga:

A pedagogusok 1j életpalydjarol szo16 2023. évi LIL. térvény 90. § (3) bekezdése szerint ,,az
alapszabadsag mértéke évi Otven munkanap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb tizendt
munkanapot igénybe vehet

a) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartoz6 nevelés, oktatés,
gyermekfeliigyelet, a pedagodgiai szakszolgélati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,

b) tovabbképzés, a koznevelésért felelos miniszter altal eldirt képzés, tovabba foglalkoztatast

eldsegitd képzes céljabol, vagy
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c) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, évodapedagogus

esetében — a julius 1-jétdl augusztus 31-¢ig tartd idoszak kivételével — a nevelésiévben adjak

ki.

Munkaideje: heti 40 o6ra, melyet az igazgatd utasitdsa alapjan megosztott munkahelyen is

eltolthet, reggel 8-tol - 16 oraig.

Munkahelye: Szentesi Felséparti Ovoda Kézponti Ovodaja Szentes, Rakoczi F. u. 46-48.

Munkakaori feladatai:

Az Intézmény miikddésével kapcsolatos tigyek intézése, adminisztraciok ellatasa,
az intézmény zavartalan, kiegyensulyozott miikodésének eldsegitése.
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok €s nyilvantartasok vezetése.

Részt vesz az intézmény koltségvetésének megtervezésében, felelds a koltségvetési
keretek pontos konyveléséért, szamldk bizonylatok attekinthetd, naprakész
vezetéséert.

Az igazgatd a helyetteseivel egyiitt felelés az intézmény vagyonvédelméért, az
¢sszerll vagyongazdalkodasaért.

Vezeti az intézmény leltarkészletét, részt vesz a selejtezés, leltdrozas szakszerli
elékészitésében ¢és lebonyolitasdban, az ehhez kapcsolodd adminisztracids
feladatokat elvégzi (leltarivek vezetése, selejtezési jegyzEk, selejtezési és leltarozasi
jegyzékonyvek elkészitése). Munkdjat a Selejtezési Szabalyzatnak megfelelden
veégzi.

Gondoskodik a moso- és tisztitdszerek, takaritd eszkozok, raktarrol torténd
kiadasarol, gazdasagos felhasznalasarol.

Kezeli az oOvoda ellatmanypénzét, annak elszamoldsarol a Pénzkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint gondoskodik.

Folyamatosan vezeti az étkezé gyermekek I1étszamat, a Hazirendnek megfeleléen
gondoskodik az ebédrendelésekrdl, visszakérésekrol.

Ellatméany megigénylése (vezetdvel tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész
nyilvantartdsa, elszamolasa a megadott hatariddig.

Kis értékii és nagy értékii eszkdzokrdl a leltar vezetése. Szoba és egyéb helyiségek
leltarainak elkészitése.

Tisztitoszerek megrendelése (vezetdvel egyeztetve), kisebb eszkdzok vasarlasa.

Szamlamasolatok leflizése, kezelése.
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Nyilatkozatok, hatarozatok, igazolasok begytjtése ellendrzése (beteg gyermek,
nagycsalados stb.)

Iskolaba 1¢ép6 gyermekek kivezetése az aktudlis taniigyi nyilvantartas rendszerbdl.
Taniigy igazgatasi feladatok és nyilvantartasok vezetése.

Az ebéd befizetési rendnek megfeleléen Osszeszedi az étkezési téritési dijakat,
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztracios munkat.

Osszeszedett pénz kezelésében Pénziigyi Szabalyzatanak megfelelden jar el.

Az étkezési programban napra készen vezeti a gyermekek nyilvantartasat, rogzit
minden adatot, mely az étkezéshez és a normativa igényléshez sziikséges.
Hatarozatok, nyilatkozatok begytjtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész
adatszolgaltatas.

A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK)
kiadvanyainak tanulméanyozasa, értelmezése €s figyelemmel kisérése.

Az 6vodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigytjtése, kiilonbozd szempontok
szerinti rendszerezése.

A beiskolazéassal kapcsolatos adminisztracid (6vodai szakvélemény, iskoldk
értesitése) elvégzése.

Gondoskodik a szigoru szdmadast nyomtatvanyok megfelelé adminisztralasarol.
Kiilon nyilvantartast vezet a palydzati forrasokbdl beszerzett eszkozokrol.
Munkaltatassal kapcsolatos feladatai:

Nyilvantartja, és felvezeti a dolgozok szabadsagat. A munkabol vald tdvolmaradast
minden hénap utolsé munkanapjaig jelenti a MAK felé.

Betegalloméany nyilvantartasat folyamatosan vezeti (betegszabadsag vezetése),
ezzel kapcsolatos adminisztraciot elvégzi.

Belépd dolgozok esetén elvégzi a kdzalkalmazotti jogviszony kiszdmitasat, fizetési
osztaly fokozatba torténd besorolasat, szabadsag. Ellendrzi a belépéshez sziikséges
iratokat.

Kilépd dolgozo esetében elvégzi a kilépéssel kapcsolatos nyomtatvanyok kitoltését.
(szabadsag, jarandosdg, munkaruha elszdmolés, szerszdmmal torténd leszamolas,
kedvezményes utazas, pedagogus igazolvany.)

Vezeti ¢és elkésziti a fizetési fokozatok valtozasat, jubileumi jutalom jogosultsagot,

az ezzel kapcsolatos hatarozatokat az esedékesség iddpontjaban tovabbitja a
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SZIGSZ és a MAK felé.

Rendszeresen, hatariddre szolgaltat adatokat a KIRA- felé.

Tarsadalombiztositasi ligyek intézése, betegallomany, GYES, CSED, GYES
hatarozatok elkészitése (adojovairas, csaladi potl€k).

Analitikus nyilvantartast vezet a szabadsag megallapitasarol és felhasznalasarol.
Az adoiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonbozo
nyilatkozatok elkészitése (adojovairas, csaladi potlék, 1%). Iratkezeléssel,
iigyintézéssel kapcsolatos feladatai.

Gondoskodik az intézmény és a Polgarmesteri Iroda, a SZIGSZ, valamint a
kiilonb6z6 tarsintézmények kozotti tigyiratok iktatdsarol, irattari elhelyezésérol az
iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen. A rabizott iratokat megorzi, eljuttatja
rendeltetési helyére, a benne 1évd adatokat, informacidkat bizalmasan kezeli.

Az 6voda és az Onkorményzati Hivatal, valamint a SZIGSZ kozotti postazast a
postazasi rendnek megfelelden végzi.

Az Ovodatitkar felelds az adatkezelési tajékoztatd, valamint a adatkezelési
hozz4jarulasi nyilatkozat kiosztasaért.

Az adatkezelési nyilvantartast vezeti és az adatleltart aktualizalja meghatarozott
idénként.

Az oviKETA rendszer adminisztraciés feladatainak ellatésa.

Altalnos elvarasok.

Munkahelyén olyan id6pontban kell megjelennie, hogy a munka idejének
kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

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

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.
Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Az ovoda zarasakor dramtalanit, és meggydzodik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol

be vannak zarva. Ezutan belizemeli a riasztoét.
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Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik. Anyagi feleldsséggel tartozik a
rabizott, és az altala hasznalt eszkozokért.

A vezetd tavolléte esetén felirja, rogziti, hogy ki kereste, (személyesen, vagy
telefonon) milyen tligyben, €s tajékoztatja a vezetot.

A SZIGSZ-szel kotott Megallapodas és a FEUVE feladatai az iranyadok a
munkavégzéséhez. A munkavallald jogai €és kotelességei (a nemzeti koznevelési
torvény alapjan).

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Kiilonleges felelossége:

A Dbirtokaba keriilt informaciokat bizalmasan kezeli. (gépelés, targyalas,
dolgozokkal kapcsolatos titok megorzése.) A rabizott pénz, illetve iratok kezeléséért
anyagi ¢és erkolcsi feleldssége van.

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradéssal kapcsolatos eldirasok:

A szabadsag kiaddsanak idOpontjat a dolgozd kérését meghallgatva a munkaltato
hatarozza meg.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi 1d6 alatt a szabadsadgbol csak néhany nap kiadésa lehetséges, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Viratlan tdvolmaradast, hianyzast a helyettesités megszervezésének érdekében a

munkaiddé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell az igazgatonak, illetve

a helyettesnek.
Ovodatitkar A munkaltatéi jog gyakorloja
igazgato
Szentes,
Nyilatkozat

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem és elfogadom.
Szentes,

Ovodatitkar A munkaltatoéi jog gyakorloja

igazgato
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Szentesi Felsoparti Ovoda
6600 Szentes
Rakoczi Ferenc u. 46-48.
Munkahelyi telefon: 63/562-421. E-mail:
rakocziovi@szentes.hu

MUNKAKORI LEIRAS IGAZGATOHELYETTES

Neév:

Leéanykori neve:
Anyja neve:
Sziiletési adatok:
Lakcim:
Jogviszony kezdete:

Torvényi hovatartozas

jogviszony meghatarozésa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakdre: Ovodapedagogus, Igazgatohelyettes
Munkavégzés helye:

Munkaidé: neveléssel oktatassal lekotott munkaidd heti 22
ora

Munkakori feladatai:

Felelosséggel €s onélldan végzi munkdjat a gyermekek nevelése érdekében, az egységes elvek
alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval, a mindségi kovetelményeknek megfelelden.
Az 6vodapedagogus alaptevékenysége azokat a teenddket foglalja magaban, amelyek az
intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatd munkabol adédéan minden neveldre kotelezéen
vonatkoznak.
e acsoportjaban folyd nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,
e a gyermekek szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklédési korének, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasa,
e aziskolai ¢letmddra torténd felkészités figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése,
e kapcsolattartas €s egyiittmiikddés az iskolaval,
e alkotd egyiittmi{ikddés, - a tennivalok koordindlasa - a sziiléi munkakdzosséggel,
szakmai munkakdzosségekkel, a GYIV feleldssel stb.,
e iddszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,

értékelése, feladatok meghatarozasa,
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e helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkaldsaban aktivan részt vallal,

e az iskolai ¢letmodra felkészitett gyermekeket vizsgald bizottsag(ok) munkdjanak
segitese,

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira,

e az dvodai linnepélyek, sziildi értekezletek szervezési munkainak segitése,

e adminisztraciés munka pontos elvégzése tartalmi és formai szempontbol,

o Osszefoglalo elemzés, értékelés, beszamolo készitése a neveldtestiilet szamara.

Az 6vodapedagégus munkaidé beosztasa:

A pedagogusok uj €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL. térvény 130. § (1) bekezdése szerint az
o6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai életet
magaban foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarad6 részében, legfeljebb
heti négy Ordban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelOtestiilet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szdmara. Ugyanezen jogszabaly 130. § (2)
bekezdése szerint: ha az 6vodapedagdgus az atfedési idore es6 neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében egyediil latja el a gyermekekkel valo foglalkozéassal kapcsolatos feladatokat,
legfeljebb napi két orara, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi
oradij illeti meg. Atfedési idének minésiil az az idtartam, amely alatt a napi munkarend szerint
egymast valtdé ovodapedagogusok az 6vodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen latjak

el.

Az 6vodapedagogus szabadsaga:

A pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIIL. torvény 90. § (3) bekezdése szerint ,,Az
alapszabadsag mértéke évi Otven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb tizendt
munkanapot igénybe vehet

a) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartoz6 nevelés, oktatés,
gyermekfeliigyelet, a pedagdgiai szakszolgélati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,

b) tovabbképzés, a koznevelésért felelos miniszter altal eldirt képzés, tovabba foglalkoztatast
eldsegitd képzes céljabol, vagy

c) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagogus
esetében — a julius 1-jétdl augusztus 31-¢ig tartd iddszak kivételével — a nevelési évben adjak

ki 2
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Egyéb feladatai:

e a gyermekek egészségiigyi nevelési feladatainak megoldasa,

e azaltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az 6vodai munka zavartalansaganak biztositasa,

e azintézmény vagyoni védelme (takarékossag),

e gyermek-, ifjusdgvédelmi feladatok intézése az 6voda gyermekvédelmi megbizottjaval

egylittmikodve.

Igazgatohelyettes munkakori feladatai

Az igazgatéhelyettes pedagégiai iranyité munkaja:

az 6vodai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint foglalkozast latogat és elemzést
végez az igazgatd megbizasa alapjan,

Osszehangolja a csoportok heti tervét, napirendjét,

ellendrzi a pedagdgiai adminisztraciot: csoportnapld, nevelési-és heti tervek,
felvételi- és mulasztasi naplok, fejléddési naplok vezetését,

feliigyeli az 6vodai csoportokban a heti tervek szerinti elérehaladast,

a szakmai munkak6zosség vezetdjével és az igazgatdval tervezi, szervezi, ellendrzi
a csoportokban folyd szakmai pedagodgiai munkat,

bemutat6 foglalkozéasokat szervez az éves munkatervben rogzitettek alapjan,
irdnyitja a szakmai munkakozOsség tagjainak szakmai fejlédését, biztositja a
szakirodalmat,

szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd (gyakornok), kevés gyakorlattal
rendelkezd 6vodapedagogusnak,

a KIR rendszer mukodtetése, karbantartasa,

az oviKRETA rendszer miikodtetése, karbantartasa,

a dolgozok segitése az oviKRETA rendszer hasznélatat illetéen,

kozremiikddo a dolgozok teljesitményértékelésében.

Javaslatot ad:

az 6voda pedagogiai programjahoz és munkatervéhez;

a belsd tovabbképzések témdjahoz €s megszervezéséhez;

Az igazgatohelyettes gazdalkodasi feladatai:

az 6voda felujitasaval kapcsolatosan javaslatot ad az igazgatonak,
gondoskodik az 6voda épiiletének, berendezésének, udvaranak karbantartasardl, a

kornyezetvédelmi, - egészségligyi, munka- €s tlizvédelmi, valamint a balesetvédelmi
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eldirasok megtartasarol,

az Ovoda felszerelésének és eszkdzeinek folyamatos fejlesztésére, 0j eszkdzok
beszerzésére javaslatot tesz,

biztositja az étkezési dijak szabalyos kezelését,

megszervezi az dvodai étkeztetés lebonyolitasat,

gondoskodik a munkavédelmi, a tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi oktatdsok
megszervezeésérol,

gondoskodik az intézmény eszkozeinek, berendezéseinek szabalyszeri

leltarozasarol, selejtezésérdl.

Az igazgatéhelyettes ligyvitel iranyitoi feladatai:

gondoskodik a betegség, vagy szabadsag, vagy egyéb ok miatt tdvollévd dolgozok
helyettesitésérél, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot és a szabadsag
nyilvantartasokat,

az igazgatd altal elkészitett felosztas alapjan elkésziti az ligyeleti beosztast,

a helyettesitési rendet, a terem beosztast,

ellendrzi a sziil6i értekezletek megtartasat,

megszervezi a fogadd orékat,

elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikdkat,

javaslatot tesz az igazgatonak az 6vodai dolgozok jutalmazasara, kitiintetésére,

az igazgatd megbizésa alapjan képviseli az 6vodat intézményen beliil és kiviil,
ellendrzi az 6vodai dolgozok munkajat és munkafegyelmét,

szervezi az 6vodai linnepélyeket, megemlékezéseket,

elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az igazgato esetenként megbizza,

beszamolasi kotelezettsége van a vezeto felé.

Igazgatohelyettes
Szentes,
Igazgatohelyettes/ Ovodapedagogus A munkaltatoi jog gyakorlgja
igazgatd

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem és elfogadom.

Szentes,

Igazgatohelyettes/ Ovodapedagogus
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Szentesi Felsoparti Ovoda
6600 Szentes
Rakoczi Ferenc u. 46-48.
Munkahelyi telefon: 63/562-421 E-mail:
rakocziovi@szentes.hu

MUNKAKORI LEIRAS TAGINTEZMENY IGAZGATO
Név:

Leanykori neve:
Anyja neve:
Sziiletési adatok:
Lakcim:

Jogviszony kezdete:

Torvényi hovatartozas

jogviszony meghatarozasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakore: Ovodapedagogus, Tagintézmény-igazgato
Munkavégzés helye:

Munkaidé: neveléssel oktatassal lekotott munkaidd heti 26
ora

Munkakori feladatai:

Feleldsséggel és onalloan végzi munkajat a gyermekek nevelése érdekében, az egységes elvek
alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval, a mindségi kovetelményeknek megfelelden.
Az ovodapedagogus alaptevékenysége azokat a teenddket foglalja magaban, amelyek az
intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatd munkabdl adodéan minden neveldre kotelezoen
vonatkoznak.
e acsoportjaban folyd nevelési folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése,
e a gyermekek szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklédési korének, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasa,
e aziskolai életmodra torténd felkészités figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése,
e kapcsolattartas és egylittmiikodés az iskolaval,
e alkotd egylittmilkddeés, - a tennivaldk koordindldsa - a sziil6i munkakozdsseéggel,
szakmai munkako6zosségekkel, a GYIV feleldssel stb.,
e iddszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa,

e helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasédban aktivan részt vallal,
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e az iskolai ¢letmddra felkészitett gyermekeket vizsgald bizottsag(ok) munkdjanak
segitese,
e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira,
e az dvodai linnepélyek, sziildi értekezletek szervezési munkainak segitése,
e adminisztraciés munka pontos elvégzése tartalmi és formai szempontbol,
o Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelOtestiilet szamara.
A pedagdgusok uj €letpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény 130. § (1) bekezdése szerint ,,Az
ovodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 0vodai €letet
magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarad6 részében, legfeljebb
heti négy oraban nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelOtestillet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.
(2) Ha az 6vodapedagogus az atfedési idore esé neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében
egyediil 1atja el a gyermekekkel valo foglalkozéssal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két
oOrara, 6éranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.
Atfedési idének mindsiil az az idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast valto
o6vodapedagdgusok az 6vodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kozdsen latjak el.”
Az 6vodapedagbdgus szabadsaga:
A pedagdgusok 1y €letpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény 90. § (3) bekezdése szerint ,,Az
alapszabadsag meértéke évi Otven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb tizendt
munkanapot igénybe vehet.
a) a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagodgiai szakszolgdlati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,
b) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy
c) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagogus
esetében — a julius 1-jétdl augusztus 31-€ig tartd idészak kivételével — a nevelési évben adjak
ki.”
Egyéb feladatai:
e agyermekek egészségiigyi nevelési feladatainak megoldasa,
e azaltalanos rend, fegyelem ellendérzése, az 6vodai munka zavartalansaganak biztositasa,
e az intézmény vagyoni védelme (takarékossag),

e gyermek-, ifjisagvédelmi feladatok intézése az dvoda gyermekvédelmi megbizottjaval
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egylittmikodve.

Tagintézmény igazgatéo munkakori feladatai:

A tagintézmény igazgaté munkaido beosztasa:

A pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény 79. § (4) bekezdése szerint:

Az (1) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen a nevelési-oktatasi intézmény, a pedagdgiai

szakszolgalat vezetdjének és helyettesének, tovabba vezetd megbizéassal rendelkezd

pedagogusanak munkaideje

a) neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre €s

b) a vezetdi és pedagdgus munkakorébe tartozod egyéb feladatok ellatasara szolgald idére

oszlik, melynek mértékét a 2. melléklet hatarozza meg.

A tagintézmény igazgatd pedagdgiai irdnyité munkdja:

az 6vodai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint foglalkozast latogat és
elemzést végez,

az igazgatd tavolléte esetén, 0sszehangolja az 6vodai csoportok hetirend;ét,
napirendjét,

ellendrzi a pedagdgiai adminisztraciot: csoportnaplo, nevelési-€s heti tervek,
felvételi- és mulasztasi naplok, fejloddési naplok vezetését,

feliigyeli az 6vodai csoportokban a heti tervek szerinti elorehaladast,

a szakmai munkak6zdsség és az igazgato bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi a
csoportokban foly6 szakmai pedagdgiai munkat,

bemutat6 foglalkozasokat szervez az éves munkatervben rogzitettek alapjan,
irdnyitja a szakmai munkak6z0sség a tagjainak szakmai fejlédését, biztositja a
szakirodalmat,

szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd

o6vodapedagdgusnak.

Javaslatot ad:

az 6voda pedagodgiai programjahoz és munkatervéhez,

a belso tovabbképzések témajahoz €s megszervezéséhez.

A tagintézmény igazgato gazdalkodasi feladatai:

az 6voda felujitasaval kapcsolatosan javaslatot ad a korzeti vezetd 6vondnek,
gondoskodik az 6voda épiiletének, berendezésének, udvaranak karbantartasarol, a

kornyezetvédelmi- egészségiigyi, -munka- és tlizvédelmi, valamint a balesetvédelmi
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eldirasok megtartasarol,

az Ovoda felszerelésének és eszkdzeinek folyamatos fejlesztésére, 0j eszkdzok
beszerzésére javaslatot tesz,

biztositja az étkezési dijak szabalyos kezelését,

megszervezi az dvodai étkeztetés lebonyolitasat,

gondoskodik a munkavédelmi, a tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi oktatdsok
megszervezeésérol,

gondoskodik az intézmény eszkozeinek, berendezéseinek szabalyszeri
leltdrozasarol, selejtezésérol,

az oviKRETA rendszer miikddtetése, karbantartasa,

a dolgozok segitése az oviKRETA rendszer hasznalatét illetéen,

kozremiik6do a dolgozok teljesitményértékelésében.

A tagintézmény igazgato iigyvitel iranyitoi feladatai:

gondoskodik a betegség, vagy szabadsag, vagy egyéb ok miatt tavollévo dolgozdk
helyettesitésérol, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot és a szabadsag
nyilvantartasokat,

az igazgato altal elkészitett felosztas alapjan elkésziti az tigyeleti beosztast, a
helyettesitési rendet, a terem beosztast,

ellendrzi a sziildi értekezletek megtartasat,

megszervezi a fogado orakat,

elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikdkat,

javaslatot tesz az igazgatonak az 6vodai dolgozok jutalmazasara, kitiintetésére,
kozalkalmazotti atsorolasara,

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az 6vodat intézményen beliil és kiviil,
ellendrzi az 6vodai dolgozok munkajat és munkafegyelmét,

szervezi az 6vodai linnepélyeket, megemlékezéseket,

beszamolasi kotelezettsége van a vezeto felé.

Szentes,

Tagintézmény-igazgatd Ovodapedagogus

A munkaltatéi jog gyakorldja
igazgato
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18. Legitimaciés zaradék
1.) Keészitette az igazgatd a nevelbtestiilet bevondsaval az Nkt. 25.§ (1) bekezdése és a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés a) -u) pontjai alapjan.

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

o e

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

Rakk Hajnalka
Igazgatd

2.) A Szentesi Fels6parti Ovoda nevelGtestiilete a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot
megismerte ¢s véleményezte.

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

........ %M\ﬂoi’;

Almasi Agnes
a nevelottestiilet nevében

3.) A Szentesi Fels6pérti Ovoda sziilsi kézossége a Szervezeti és Mitkadési Szabalyzatot a
20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) és 82. § (6) bekezdésében biztositott
jogoknak megfelelden a tdjékoztatast megkapta, melynek alapjan véleményezési
jogaval élhetett.

QoRS A0, 3

Détum: Szentes, ... . T,

..... AEFoims. ol Mo

Kis-Raczné Kurdi Noémi
Sziiléi kozdsség nevében

4.) Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a fenntarté a Szentesi Felsépérti Ovoda
Szervezeti és Mukodési Szabélyzatat jovahagyta.

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

Szabé Zoltan Ferenc
Polgarmester, a fenntart6 képviseletében
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SZENTESI FELSOPARTI OVODA

JELENLETI iv

a

Szervezeti és Mitkédési Szabdlyzat az alkalmazotti kézosség
altali elfogadasarol

Ideje: Szentes, 2025. oktéber 22.

Helye: Szentesi Felsparti Ovoda Rékéczi Ferenc utcai Kozponti Ovodaja
6600 Szentes, Rakoczi Ferenc utca 46-48.
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