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Bevezeto

Az intézmény - a jogszabdlyi el6irasoknak megfelelendé - alapité okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelete,
valamint médositasai alapjan e szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény mikodésére,
bels6 és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A szabdlyzatot a nevelGtestiilet fogadja el a sziildi kozosség véleményezését kovetden, az

intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.
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1. Altalinos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma, jogszabalyi alapja

Az Erzsébet Ligeti Ovoda miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg.

Megalkotdasa a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25.§-ban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabélyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A
szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és

folyamatok sszehangolt mitk6dését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Célja: a kdznevelési tdrvényben, valamint a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatisa,
az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a zavartalan mitkodés garantalasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és az intézmény alkalmazottai k6zott a kapesolat erdsitése, az

intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ torvényi hattere
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembe vételével késziilt:

e 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet

e 15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalat intézmények miiksdésérdl

e 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 15. § (2) A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl sz616

e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrsl 3§ (1) 11§ (6.)

e 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol

e 2012.évi CXXIV. térvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény modositasarsl

e 229/2012.(VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarol

e 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

e 363/2012. (XIL17.) Korm.rendelet Ovodai nevelés orszagos alapprogramja 368/2011.(XII.31.)
Korméanyrendelet az Allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl

e 2011.évi CXIL. térvény: az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 2012. évil torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2003. évi CCXXV. toérvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlBségrol.
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32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelvérdl

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairél

25/2001. (VL. 1.) Ok. rendelet

2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérol

1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol

1992. évi XXXIII torvény: A kézalkalmazottak jogallasardl (a tovébbiakban: Kijt.)

138/1992. évi korméanyrendelet: A Kjt. végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

Egyes koznevelést érint térvények mddositasardl szol6 2021. évi LIL. torvény

Az Oktatasi Hivatalr6l sz616 121/2013. (IV.26) Korm. rendelet

2021. évi LXXIX. térvény a pedofil blinelkovetSkkel szembeni szigortibb fellépésrdl, valamint a
gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasarol

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartisi szakédgazatok
osztalyozasi rendjérol

1111/2020. (II1. 20.) Korm. hatérozat a tanfeliigyeleti rendszer megerdsitése cimii koncepcio alapjan

egyes koznevelési feladatok végrehajtasarol

Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ idébeli hatilya

A nevelétestiil 4ltal elfogadott és jovahagyott SZMSZ, az 6voda vezetSjének jovahagyasaval a

kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatérozatlan idére szol. A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon
kiviil helyez6dik az 6voda korabbi SZMSZ-¢.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden,

Moédositasa: az 6vodavezetd hataskore

Az SZMSZ személyi hatalya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az évodaval jogviszonyban 4ll6 valamennyi kozalkalmazottra, a

gyermekek kozosségére, a sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek). Az intézménnyel

jogviszonyban nem 4ll6, de az 6voda teriiletén munkat végzdkre, illetve azokra, akik részt vesznek

az 6voda feladatainak megvalositasiban.

Az SZMSZ teriileti hatalya

Kiterjed az 6voda teriiletére, valamint az Ovoda 4ltal szervezett — a pedagdgiai program

veégrehajtasahoz kapcsolodé — 6vodan kiviili programokra.
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2. Az intézmény iltalinos jellemzoi

2. 1. Az intézmény jellemzoi
e Az intézmény neve: Erzsébet Ligeti Ovoda
¢ OM azonositéja: 201876
Feladatellatas helyei:
e Székhelye: 9023 Gyér, Magyar u. 4.
e Telephelyei: Erzsébet Ligeti Ovoda Szivarvany Tagévodaja
9023 Gyor, Kodaly Z.u.18.
Erzsébet Ligeti Ovoda Vuk Tagévodaja
9023 Gyor, Kassdk L u. 14/A
* Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata, tipusa: kéznevelési intézmény
¢ Alaptevékenysége: 6vodai nevelés
e Miikodési kore: GyOr varos kozigazgatasi teriilete, illetve az irdnyitd szerv Aaltal
meghatérozott felvételi korzet /melléklet/.
e Az intézmény alapitéi, fenntart6i és mikodtetdi jogokkal felruhdzott szerve és székhelye:
Gy6r Megyei Jogu Véros Onkorméanyzata
9021 Gy6r, Véaroshaz tér 1.

* Az intézmény irényit6 szerve: Gydr Megyei Joglh Varos Onkormanyzatanak Koézgytilése

9021 Gyor, Véroshaz tér 1.
e Korbélyegzéje: a Magyarorszag cimere az ,,Erzsébet Ligeti Ovoda Gy6r” korfelirattal +
szamozassal 1-3

e Az alapito okirat szama és kelte: 1/A.-16/2018 (11.23.) Kgy. szdm1 hatarozat

e Az intézmény gazdalkodasi besoroldsa: 6nalldéan miik6do

o Jogéllasa: 6nallo jogi személy

e Az intézmény torzsszama: 792404

e Adodszama: 15792400-2-08

e Az intézmény bankszamlaszama: 11737007-15792400

2.2. Az intézmény miikodése

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatisi jogviszonya alapesetben kozalkalmazotti
jogviszony. A kozalkalmazotti jogviszonyon kivill egyes foglalkoztatottak jogviszony

munkavallaléi jogviszony, melyre nézve a Munka Torvénykonyvér6l szold 2012. évi 1. térvény az
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irinyadd. Az egyéb foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrol szdlé
hatalyos torvény vonatkozik.
2.2.2. Az intézmény vezetéjének megbizisi rendje
Az intézményvezet6 kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A palydzat mell6zhetd, ha az
intézményvezetd ismételt megbizasival a fenntartd és a nevelStestiilet egyetért. Egyetértés
hidnyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusit megel6zden a
palyazat kiirasa kotelezo.
Az intézményvezetéi megbizasra benyujtott palyazat részét képezd vezetési program, a vezetési
programmal kapcsolatosan - a véleményezésre jogosultak altal - kialakitott vélemény és a
vélemény kialakitdsaval kapcsolatos szavazas eredménye k6zérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a
koznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos médon nyilvanosséagra kell
hozni.
Az évoda vezet$jét a Gyér Megyei Joga Varos Onkorményzatinak Kozgy(ilése bizza meg, és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Az egyéb munkaltatdi jogokat a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
térvény alapjan a polgarmester gyakorolja.
Az o6vodavezetd magasabb vezeté beosztasu kozalkalmazott. Az 6voda tébbi alkalmazottja
tekintetében a munkaltatdi jogokat az 6vodavezet6 gyakorolja.
2.2.3. Az 6voda alaptevékenysége
A neveld és oktaté munka az 6vodaban pedagdgiai program szerint folyik.
Az dvoda vegyes €életkoru csoportokat is szervezhet. Az 6vodai felvétel, atvétel, jelentkezés alapjan
torténik.
Az 6voda miik6dési rendjérol az intézmény szervezeti és miik6dési szabalyzata, valamint hazirendje
rendelkezik.
2.2.4. A kiilonleges binasmodot igénylé gyermekek nevelése
Az 6voda azon kiilonleges banasmodu, sajatos nevelési igényii gyermekek nevelését és oktatdsat is
folytathatja, aki a szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan:
® mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos,
e tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
e autizmus spektrum zavarral,
e vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy

magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.
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A nevelési és tanuldsi folyamatban tartos és sulyosan akadalyozott gyermekek nevelése és oktatasa
csoportokba integralds formajaban tortéenik.

Az Erzsébet Ligeti Ovodéban a sajatos nevelési igényti, mozgasukban akadalyozott gyermekek
szamara (Févéarosi Pedagégiai Szakszolgdlat Mozgasvizsgalé Tagintézménye szakvéleménye
alapjan), az Erzsébet Ligeti Ovoda Vuk Tagévodajaban pedig logopédiai fejlesztést igényld
gyermekek szamara fejleszté csoport miikodhet Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi véleménye
alapjan, a felvehet6é maximalis gyermeklétszamon beliil.

2.2.5. Az 6voda csoportjainak és férohelyeinek szima
Az indithatd csoportok és a kozalkalmazotti allashelyek szamardl a nevelési évre vonatkozodan, az

6vodai beiratas létszamadatait figyelembe véve, a fenntarté dont.

3. Az intézmény tevékenysége

Az intézmény fotevékenységének allamhaztartsi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése:

kormanyzati | kormanyzati funkci6 megnevezése
funkciészam
1. | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladat
2. | 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek Ovodai nevelésének,
ellatasdnak szakmai feladatai
3. | 091140 Ovodai nevelés, ellatds mitkodtetési feladatai
4. | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5. | 096025 Munkahelyi étkeztetés

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4. Az intézmény gazdalkodasa

4.1. A feladatellatast szolgalé vagyon és a vagyon feletti rendelkezés joga
Az intézmény alapfeladatainak ellatasara a fenntarté hasznalatba és kezelésbe adja
e a4128 helyrajzi szamon nyilvantartott, 9023 Gybr, Magyar u. 4. szdm alatti,
e 4778/75 helyrajzi szamon nyilvantartott, 9023 Gyo6r, Kodaly Z. u. 18. szam alatti,
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e 4778/53 helyrajzi szamon nyilvantartott, 9023 Gyoér, Kassadk L. Gt 14/A szam alatti
ingatlanokat €s épiileteket.
Az intézmény a hasznalataba adott ing6 és ingatlan vagyonnal az allamhéztartasr6l sz616 torvényben
és végrehajtasi rendeletében, valamint az 6nkormanyzat rendeleteiben foglaltak szerint gazdalkodik
alapfeladatainak ellatasa érdekében.

4.2. Az intézmény eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga, pénziigyi és gazdilkodasi

tevékenysége.
Az intézmény meghatérozott pénziigyi és gazdalkodasi tevékenységét a Gazdasagi Miikodtetd

Ko6zpont (tovabbiakban GMK), mint 6nélléan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv latja el.
Az intézmény és a GMK kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét az iranyité szerv
hagyja jova. Az 6voda éves koltségvetését a GMK kezeli azzal a megkotéssel, hogy elbiranyzatai
felett az 6vodavezet6 rendelkezik.

Az intézmény koltségvetését irdnyitd szerve évente, a GMK utjan, az 6vodavezetdvel egyeztetve

allapitja meg.

5. Az intézménv miikodési alapdokumentumai

A torvényes mikodést az alabbi, - hatlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 alapdokumentumok

hatérozzak meg:
e Alapit6 okirat
e Pedagbgiai program
¢ Eves munkaterv

e Jelen SZMSZ és mellékletei

Alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését.

A bejegyzett adatokban bekovetkezett valtozasokat nyolc napon belill be kell jelenteni. A
nyilvantartds fennallé és torolt adatai, tovabba az alapitd okirat, szakmai alapdokumentum
nyilvanosak, azokat barki megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet, valamint elektronikus Gton

is hozzaférhetdek.

Pedagdgiai program

Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagégiai programot készit, vagy
az ily modon készitett pedagogiai programok kozil valaszt.

Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza:

e az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,
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e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

e aszociélis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

» agyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

e asziild, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikodésének formait,

e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

e agyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

e anevelGtestiilet altal szikkségesnek tartott tovabbi elveket.

Munkaterv

Az 6voda éves pedagogiai munkaterve az intézmény hivatalos dokumentuma, melyet a hatalyos
jogszabélyok figyelembe vételével €s az intézmény pedagdgiai programjanak alapjan készit el az
6vodavezetd.

Ennek elkészitéséhez az intézményvezetd kikéri a sziildi szervezet, a kozalkalmazotti tanacs
véleményét. A munkatervet a fenntartd jovahagyasat kvetden, a nevel6testiilet fogadja el.

Az éves munkaterv tartalmazza:

e akiindul¢ helyzetképet,

e apedagdgiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben,

e astratégiai tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:

- szakmai programok,

- rendezvények,

- kapcsolattartasi formak, programok,
- megbizatasok, reszortfelel6s6k

e személyi, targyi feltételeket

e az ellendrzo, értékeld tevékenységek ilitemezését,

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e az 6vodai élethez kapcsolodo iinnepek megiinneplésének idépontjat,

e azelore tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadodrak idépontjat,

e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat,

¢ minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

11
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Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben vagy az 6t napot nem haladhatja
meg. Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon - a sziilé igénye esetén - az 6voda ellatja a gyermek
felligyeletét.
Az 6vodaban a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziilok - a hazirendben meghatarozottak
szerint - gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassék és hazavihessék.
Az 6voda nyéri zarva tartdsarol legkésobb februar tizenotodikéig, a nevelés nélkiili
munkanapokrdl legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket tajékoztatni kell.

S.1. A nevelési-oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvinossiga
Az 6voda a pedagégiai programjénak legaldbb egy példanyat oly modon kételes elhelyezni,
hogy azt a sziilok és a tanuldk szabadon megtekinthessék.
Az o6voda vezetdje vagy az éltala kijelslt pedagogus koteles a sziilok, tanuldk részére
tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.
Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési intézmény honlapjan, annak
hidnyéban a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni.
A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni, tovabba

annak érdemi véltozasa esetén arrol a sziil6t tajékoztatni kell.

6. Az 6voda vezetési rendszere, szervezeti felépitése

Ovoda intézményei

e  Erzsébet Ligeti Ovoda
Ovodavezetd: fenntarté altal kinevezett vezetd

Ovodavezet6 helyettes: 6vodavezetd dltal kinevezett személy

o Erzsébet Ligeti Ovoda Szivarvany Tagévodaja
Tago6voda vezetd: 6vodavezeté altal kinevezett személy
e Erzsébet Ligeti Ovoda Vuk Tagévodaja

Tagévoda vezetd: 6vodavezeté altal kinevezett személy

7. Az ovodavezeto feladat-és hataskore

Az 6vodavezetd — a Koznevelési torvény eloirdsai szerint — felelés az intézmény szakszerd és
torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az

intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
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hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkoérét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és
oktaté munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek

megel6zéséért, a gyermekek rendszeres egészseégligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében az SZMSZ-ben meghatérozott helyettesitési rend
szerint atruhazhatja.
Az dvodavezetd magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott, a nevel6testiilet tagja.
7.1. Az 6vodavezet6 feladatai, feleléssége
e az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért,
e gazdalkodasért,
e apedagodgiai munkaért,
e azintézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e anevelGtestiilet vezetéséért,
e anevelGtestiilet jogk6rébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért, és ellendrzésért,
e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,
e anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcesolodo feladatai koordinalaséaért,
e aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel valé megfeleld
egytittmiikodésért,
e agyermekbaleset megeldzéséért,
e a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
e apedagbdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.
e gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
e dont az intézmény mik6désével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,

kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,
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e joOvahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
e rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt az 6voda miikodtetése nem lehetséges.
e képviseli az intézményt.
A koznevelési intézmény vezetbje a pedagdgiai munkéaért vald feleléssége korében szakmai
ellendérzést indithat az intézményben végzett nevelémunka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiils6 szakért6vel torténd értékelése céljabol.
Az intézményvezeté munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok k6zossége a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd munkéjanak
ellendrzése és értékelése soran a kérdbives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
Az intézmény vezetdje munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, a kotott foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatérozni.
A korabban legalabb két ciklust intézményvezetdként dolgozé pedagdgus ,.cimzetes igazgatdi”
potlékban részesiilhet, ha intézményvezet6i megbizasanak lejartat vagy megsziinését kdvetéen
tovabbra is az intézményben marad alkalmazasban. A pdtlék mértéke a volt intézményvezetd
korabbi vezet6i potlékanak huszondt szazaléka.
7.1.2. Az intézményvezet6 feladat-és hataskorébél leadott feladat-és hataskor
e amunkavégzés ellenérzése
o lgyeletek-és helyettesitések elrendelése
e Ovodai dokumentumok elkészitése
o statisztikak elkészitése
e a nevelOtestillet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,
* javaslattétel a pedagégusok tovabbképzésére,
e az 6voda kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmiikodés,
e személyi anyagok kezelése.
Az atruhazott feladat-€s hataskorok esetében a vezet6i feladattal megbizott vezetdket (helyettes,
tagévoda vezetok), teljes beszamolasi kotelezettség terheli.
7.2. Az 6vodavezet6 kizvetlen munkatirsai
Az 6vodavezet$ feladatait az 6vodavezetd helyettes (helyben), valamint a tagévoda-vezetdk és
ovodatitkarok kdzremiik6désével latja el. Munkéajukat munkakéri leirdsuk szerint, az d6vodavezetd

kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
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Beszamolasi kotelezettségiik és felelosségiik kiterjed a munkakori leiras szerinti feladatokra.

7.2.1. Ovodavezeti-helyettes és tagévoda-vezetok feladatai:

e Az o6vodavezetd kozvetlen munkatirsa, akadélyoztatds, tivollét esetén felel6sséggel

helyettesiti.

o [rasban tajékoztatja az 6vodavezetst minden 6vodaval, tagdvodaval kapcsolatos eseményrol

(latogatok, ellendrzések, sziil6i panaszok, munkatervben nem szereplé programok,

események).

e Nevel6-oktat6 munkat végez az dvoda csoportjaban, az 6vodapedagdgusok munkakori

leir4sa alapjan.

e Elkésziti az 6voda dolgozdinak munkaid6 beosztasat, gondoskodik az SZMSZ-ben el6irt

nyitva tartas betartasarol.
e Munkatarsi értekezletet tart évente 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
» Elkésziti a dolgozok szabadsagolasi tervét, ellendrzi a végrehajtast.
e FElkésziti a tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
o Flvégzi a beiskolazassal, beiratassal kapcsolatos feladatokat.
e Részt vesz az SZSZ iranyitasaban.

¢ Segit megszervezni a hazi bemutatokat, nyiltnapokat, k6z6s sziil6i értekezleteket.

e A vezetd tavolléte esetén gondoskodik az 6voda miikddési feltételeinek megteremtésérol,

hidnyz6 eszkoz6k anyagok beszerzésérol.
e Megszervezi a hidnyzé dolgozok helyettesitését.
e Javaslatot tesz az 6voda dolgozoinak mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
e Az intézményben iranyitja, koordinalja az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellen6rzéseket.
e Részt vesz az dvodai statisztikai adatok elkészitésében, feldolgozasaban.

e Kapcsolatot tart az 6vodaorvossal, védén6vel.

e Havonta elkésziti, valamint lezarja a munkaidé nyilvantartasokat, jelenléti iveket az

ovodaépiiletre vonatkozoan.
o Segiti a leltarozast, elkésziti a leltart, a selejtezést.

7.2.2. A vezetok benntartézkodasinak szabilyozasa

Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt a vezet6i feladatok zavartalan ellatasa érdekében vezet6, helyettes,

tagovoda vezetdé az intézményben tartézkodik. Ha ez nem lehetséges, a helyettesitési rendben

kozalkalmazott felel az intézmény biztonsagos miikddéséért, akinek felelGssége és intézkedési

15



Erzsébet Ligeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

jogkore — eltér6 rendelkezés hianyaban — a miik6déssel, a gyermekek biztonsadganak megdvaséaval
Osszefiliggd azonnali dontést igényl6 tligyekre terjed ki.

7.3.1. Vezeto helyettesitése
Vezetdi helyettesitésre akkor keriilhet sor, ha a vezet6 tavolléte vagy akadalyoztatdsa miatt nem
tudja ellatni vezetdi feladatait (szabadsag, betegség, mentesités a munkavégzés aldl, egyeéb).
Az O6vodavezetdt helyettese csak olyan esetben helyettesitheti, amelyek nem tartoznak
kizar6lagosan az 6vodavezetd hataskorébe. Nem helyettesitheti a munkaltatéi jogok gyakorlasaban,
koltségvetés elkészitésében stb.
A hianyzas bejelentése utdn automatikusan atveszi az intézményvezetd utalvanyozasi jogat a
munkakoéri leirdsanak €s a szabalyzatnak megfelelGen.
Kotelezettséget kizarolag a Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési szabalyzatnak
megfeleléen vallalhat.

7.4. Vezetok helyettesitése
Az 6vodavezetd, tagévoda vezetdk és helyettesek egyidejli, tavolléte esetén, az
6vodavezetd/tagdvoda vezetd/k altal azonnali intézkedéssel megbizott személy helyettesiti, aki felel
az 6voda biztonsagos miikodéséért.
Ilyen megbizés hianyaban, — illetve abban az esetben, ha az azonnali intézkedéssel megbizott sincs
az intézményben — az 6vodavezetét és helyettesét, ill. a tagévoda vezetdt a legmagasabb szolgalati
idével rendelkezé, vagy a szakmai munkakozOsség vezetOje, hatarozatlan idére alkalmazott
ovodapedagdgusa helyettesiti.
Felelossége, intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.
Amennyiben a vezet6i/tagévoda-vezetéi feladatok ellatdsa a helyettesitési rend alapjan nem
biztosithatd, akkor az 6vodavezetd, mig az 6vodavezetdi feladatok tekintetében a fenntarté dont a
vezetd helyettesitésérol.

7.5. Az 6voda vezetoségének kapcsolattartasa
Az 6voda vezetdsége az 6vodai élet egészére kiterjed6é konzultativ, véleményez6 és javaslattev
joggal rendelkezik.
Az 6voda vezetdsége havonta, vagy sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszéléseket az Ovodavezetd hivja Gssze.
Az 6voda vezetdségének a tagjai a munkatervben foglaltak szerint bels6 ellen6rzési feladatokat is
ellatnak.

A kozalkalmazotti tanacs és az 6vodavezeté munkakapcsolatat a kézalkalmazotti szabalyzat régziti.
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7.6. Kiadmanyozas szabalyozasa

Az intézmény egészére vonatkozd kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének és

irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

kiadmanyozza az intézmény miikédésével Osszefiiggd jelentéseket, koltségvetéseket,
beszamolokat, terveket, a hataskorébe tartozo belsé szabalyzatokat és utasitdsokat,

az onkormanyzattal torténd egyiittmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és egyéb
tajékoztatdkat.

a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel §sszefiiggd dontések iratait
az eldiranyzat-modositasokat

rendszerese statisztikai jelentéseket

az intézmény bels6 hasznalatara késziilt jegyzOkdnyveket, hatarozatokat, tdjékoztatokat.

a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek vezetdi részére cimzett iratokat
o6vodai beszamolokat, munkaterveket, €ves ellenbrzési terveket €s értékelések
dokumentumait

Az intézményvezetd tavollétében illetve akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az

igazgatohelyettes, illetve a gazdasagi vezetd. Jogosultak az azonnali intézkedéseket tartalmazo és

rendkiviili eseményre vonatkoz6 {ligyiratokat kiadmanyozni, jelezve a dokumentumon a

helyettesités tényét. A kiadmanyozasrdl koteles beszamolni az intézményvezetének.

7.7. Az 6voda dolgozéi

Az 6voda dolgozoéit a kdznevelési térvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakdorokre a fenntart6

altal engedélyezett 1étszamban az 6vodavezetd alkalmazza.

Az 6vodaban alkalmazottak kore:

ovodavezet6,

ovodavezetd helyettes,

tagdvoda-vezetok,

ovodatitkarok,

6vodapedagdgusok,

konduktorok,

logopédus,

pedagodgiai munkat kézvetleniil segitd dajkak,

pedagdgiai munkat kozvetleniil segit pedagdgiai asszisztensek,
6vodapszichologus,

gyermekfeliigyeld,

17



Erzsébet Ligeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

e karbantarté
Valamennyi munkako6rh6z tartozo feladat-és hataskoroket a hataskorok gyakorlasdnak maodjét,

a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelGsségi szabalyokat a munkakoéri leirasok

tartalmazzak.

8. Az dvoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézményvezetéssel

8.1. Az 6vodakdzosség
Az 6voda kozosségét az dvoda dolgozdi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.
8.2. Az 6vodai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége
Az alkalmazotti k6zosséget az voda neveldtestiilete és az 6vodanal kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.
Az O6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az évodéan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok - elsdsorban a Munka Toérvénykonyve, a
Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a Koznevelési térvény, (illetve az ehhez kapcsold
rendeletek) valamint az intézmény kdzalkalmazotti szabalyzata rogziti.
A teljes alkalmazotti k6zosséget az 6vodavezet hivja ssze az éves munkatervben rogzitettek
alapjan a nevelési év folyaman rendszeresen két alkalommal (minden esetben, amikor ezt jogszabaly
elbirja, vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor).
Az értekezleteken az 6vodavezetd tajékoztatja az 6voda dolgozdit az 6vodai munkérdl €s ismerteti
a soron kovetkezo feladatokat.
Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.
8.3. A nevel6k kozossége
8.3.1. A nevelétestiilet
A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanicskozo és dontéshozd szerve. A nevelési
intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével
kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet dont:
e apedagdgiai program elfogadasarol,
e az SZMSZ elfogadasardl,
e az éves munkatervének elfogadasarol,
e anevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,

e atovabbképzési program elfogadéasardl,
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e anevel6testlilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl,

e ahézirend elfogadasardl,

e az intézményvezetbi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal

Osszefliggd szakmai vélemény tartalmardl,

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben
A nevel6testlilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

8.3.2. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhizasa, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezések
A nevelétestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.
8.3.3. A neveldtestiilet értekezletei

A nevelétestiilet a nevelési év sordn rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel €s idopontokban az 6voda
vezetdje hivja Ossze. Az 6vodavezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanal a
napirend harom nappal el6bb t6rténd kihirdetésével intézkedik.
A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alibbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,

e I-II. félévi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zard értekezlet.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd dssze az 6voda lényeges probléméinak megoldasara,
ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti

értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstd] szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletr6l jegyzOkonyv késziil. (A jegyzOkonyvet az Ovodavezetd, a
jegyzokonyv-vezetd €s a nevelbtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala.)

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel - nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet
szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki. A szavazatok egyenlésége esetén az 6vodavezetd szavazata

dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek hatarozati formaban.
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8.34. Alkalmi, iddszakos feladatokra alakult munkacsoportok
Az oOvodai munka egyes aktualis feladatainak megoldasdra a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok, teamek alakulhatnak. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az
intézményvezetés hozza I1étre, errl t4jékoztatnia kell a nevelGtestiiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait a nevel6testiilet véleményének kikérése utan az 6vodavezet6 bizza meg.
8.3.5. Az 6vodapedagiogusok szakmai munkakozosségei

Az 6vodai intézményben legalabb 5 pedagdégus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.
A szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban,
tervezésben, szervezésben és ellendrzésben. Osszegzé véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok
mindsitési eljarasaban. Az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak$zdsség miikodik.
A szakmai munkakzosség meghatirozza miikddési rendjét és elkésziti munkatervét.
Kiilén szakmai munkakzdsség miikédhet a tagintézményekben.
A szakmai munkak6z6sség munkajat munkak6zGosség-vezetd iranyitja.
A  munkakozosség vezetdjét a munkak$zOsség tagjainak javaslatira a munkakdzosség
véleményének kikérésével az intézményvezet6 bizza meg.
A szakmai munkak6zosség dont

a) miikodési rendjérol és munkaprogramjardl,

b) szakteriiletén a nevelétestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
A szakmai munkakodzosség - szakteriiletét érintden - véleményezi a nevelési intézményben folyd
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak$z0sség véleményét - szakteriiletét érintGen -

e apedagbgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

e az Ovodai nevelést segitd eszkozok kivalasztdsidhoz,
A szakmai munkak6zosség feladatainak ellatasara a pedagégusok kezdeményezésére intézmények
kozotti munkakozosség is létrehozhatd. Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét,
mikddésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza
meg.
A szakmai munkak6zOsség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellenérzésben akkor is részt
vehet, ha kdznevelési szakértéként nem jarhat el. A szakmai munkakdzosség gondoskodik a
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelémunkéjanak szakmai segitésérol.
Kiilon szakmai munkak6z6sség miikodhet a tagintézményben.
A szakmai munkak6zOsséget munkak6zOsség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség

véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.
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A szakmai munkako6zosség-vezeto feladatai:

e az dvodai szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése, értékelése,

o részvétel és aktiv kozremiik6dés a pedagdgus-mindsitésben, az Onértékelés
folyamataban,

e apedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, tamogatasa,

e apélyakezd6 pedagbgusok munkéjanak segitése,

e kiils6 szakmai programokon képviselje az intézményt,

e véleményei, javaslatai alljanak Osszhangban az intézmény munkatervével,
pedagbgiai programjaval,

o Onképzés, szakirodalom, Gj médszerek, lehetéségek (beszamolas, beszamoltatas),

e Onként véallalt feladatok, palyazati lehetoségeket kihasznalasa.

8.3.6. Az dvodapszichologiai feladatok a nevelési intézményben

A nevelési intézményben alkalmazott 6vodapszicholdgus, ellatja a koznevelési térvényben
meghatérozott feladatokat, amelyek elsddleges célja a gyermek személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabba a nevelémunka hatékonysaganak segitése.
A nevelési intézményben dolgozé Ovodapszicholégus koézvetlen segitséget nyujt a
pedagdgusoknak a neveld-oktaté munkahoz.
Az O6vodapszichologus, a nevelési intézményben a gyermekekkel kozvetleniil, egyéni vagy
csoportos foglalkozasok keretében kézremiik6dik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait
javito intézkedésekben. Az dvodapszichologus sziiréseket, vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és
csoportos tandcsadast szervezhet a gyermek, a pedagbgus, tovabba a sziilé6 megkeresésével,
valamint az érintett gyermek személyiségének fejlesztésével 5sszhangban a sziilé szamara is.
A nevelési intézményben alkalmazott évodapszichologus az 6voda pedagdgiai programja szerint
szervezett 6vodai foglalkozés ideje alatt is végezheti a gyermek részére az egyéni tandcsadast
abbdl a célbdl, hogy a gyermek személyiségfejlodését elosegitse.
Az dvodapszichologus

e segiti a pszicholdgiai ismereteknek a nevelési intézményen beliili elsajatitasat,

e kapcsolatot tart a kérnyezetében miik6dé 6vodaban dolgozé dvodapszichologussal,

o egylttmikddik a kijelolt pedagogiai szakszolgalatban dolgozé 6vodapszichologussal a

nevelési intézményben a pszicholdgiai tevékenységgel érintett gyermekek, pedagdgiai

szakszolgalati vagy egy¢b egészségiigyi szakellatasra t6rténé utalasa vonatkozasaban,
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e az dvodai pszicholdgiai munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart az
oktatasért felelés miniszter jogszabalyban kijelolt, az Orszagos Iskolapszicholdgiai
Modszertani Bazis feladatait ellaté intézménnyel,

e egylittmlkodik a pedagdgiai szakszolgalattal az érintett gyermek pedagdgiai szakszolgélati

ellatas keretében t6rténé gondozasaban.

9. Pedagégusok elomeneteli rendszere

Gyakornok

Az intézményben a munkakor betoltéséhez eloirt végzettséggel és szakképzettséggel, valamint két
évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottat (a
tovabbiakban: pedagégus) Gyakornok fokozatba (a tovabbiakban: gyakornok) kell besorolni. A
gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikétése kotelezo.

A gyakornoki id6 két év. A gyakornoki id6 kikétésekor a jogviszony l1étesitése el6tt megszerzett
szakmai gyakorlatot be kell szamitani, azzal, hogy gyakornoki id6ként a két évbdl hatra levé id6t
kell a kinevezésben, a munkaszerz6désben régziteni.

Ha a hatarozott idore sz616 kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony idGtartama révidebb, mint
a gyakornok szamara megallapitandé gyakornoki id6, akkor a gyakornoki id6t a hatarozott id6
lejartaig kell kikotni.

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év
kozben jar le, a tanitasi év utolsé honapjaban tesz mindsit6 vizsgat.

A mindsité vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdégus 1. fokozatba kell
besorolni.

A gyakornoki id6é a vizsga napjat koveté nappal kezdddéen két évvel meghosszabbodik, ha a
mindsitd vizsgén a gyakornok ,,nem felelt meg” minésitést kapott. A gyakornoki id6 egyéb esetben
nem hosszabbithaté meg.

A munkaltaténak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben el6 kell
irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok mindsit6 vizsgat koteles tenni.

Amennyiben a pedagogus-munkakor megfelelé végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezdvel
nem toltheté be, akkor legfeljebb egy alkalommal a gyakornoki id6 lejartdig gyakornokként
alkalmazhato az is, aki a nyelvvizsga letétele kivételével a pedagogus-munkakor betoltéséhez eldirt
végzettséget és szakképzettséget igazolo oklevél kiadasanak feltételeit teljesitette. Ebben az esetben

a mindsitd vizsga letételének feltétele az eldirt nyelvvizsga-bizonyitvany megszerzése. Amennyiben
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a gyakornok az eldirt hatdriddig a nyelvvizsga-bizonyitvanyt nem szerzi meg, kozalkalmazotti
Jjogviszonya, munkaviszonya e torvény erejénél fogva megsziinik.
Pedagogus 1.
Ha a Pedagdgus I. fokozatba besorolt pedagdgus besoroldsat kovetden
e legalabb hat év szakmai gyakorlatot szerzett, sajat kezdeményezésére mindsitési
eljarasban vehet részt.
Ha a pedagogus a Pedagégus 1. fokozatba torténd besorolastol szamitva
e kilenc év szakmai gyakorlatot szerzett, a mindsitési eljarast le kell folytatni. A mindsitési
eljarasban valo kotelez6 részvételt a munkaltaté irja el6 a Pedagdgus 1. fokozatba 1épést
kovetben a kinevezés, munkaszerzodés modositasaban.
Pedagogus IL., Mesterpedagogus, Kutatotandr
A Pedagogus II. fokozatba besorolt pedagdgus
e apedagdgus-szakvizsga és
e a Pedagégus II. fokozatba tortént besoroldsat kovetéen hat év szakmai gyakorlat
megszerzése utan a Mesterpedagdgus fokozatba 1épéshez sziikséges mindsitési eljarasban
vehet részt. Azt a Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagogust, aki a mindsitési eljaras
eredményeként ,,Mesterpedagégus fokozatba 1ép” mindsitést kapott, Mesterpedagogus
fokozatba kell besorolni. Az a Pedagégus II. vagy az a Mesterpedagogus fokozatba
besorolt pedagégus, aki a munkakOre ellatasdhoz szilkséges végzettséghez és
szakképzettséghez kapcsolodo szakteriileten szerzett tudomanyos fokozattal, vagy 1984.
szeptember 1-je utan szerzett egyetemi tudomanyos fokozattal (dr.univ.) rendelkezik,
rendszeres szakmai publikécios tevékenységet folytat, tovabba rendelkezik tizennégy év
szakmai gyakorlattal, a Kutat6tanar fokozatba 1épéshez sziikséges minésitési eljarasban
vehet részt. A mindsitési eljarast sikeresen teljesité pedagogust Kutatotanar fokozatba

kell besorolni.

10. Pedagégus tovabbképzés
Az intézmény vezetdje, a pedagdgiai program figyelembevételével kdzéptava, 6t évre sz06106 (a
tovabbiakban: tovabbképzési id6szak) tovabbképzési programot készit. A tovabbképzési
programot a neveldtestiilet véleményének kikérését kvetden a fenntarté fogadja el.
A tovabbképzési id6szak a program elfogadasat kovetd év szeptember honap elsd napjan

kezdddik, és az 6todik év augusztus honap utolsé munkanapjan fejezddik be.
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A tovabbképzési programot a tovabbképzési idoszak els6 évét megel6z6 év marcius 15-éig kell
elfogadni. A tovabbképzési program feliilvizsgilatira a fenntartoval egyeztetve évente egy
alkalommal kertilhet sor.
Az intézmény vezetdje a tovabbképzési program végrehajtasira egy nevelési évre szo6ld
beiskolazasi tervet készit. A beiskolazasi tervet a koznevelési intézmény vezetdje - a szakmai
munkak6zosség, szakmai munkakozosség hidnyaban az azonos munkakdrben foglalkoztatottak
¢s a tavollévok helyettesitésénél figyelembe vehet6k kézremiikodésével - dolgozza ki.
A beiskolazasi tervet - a tovabbképzési iddszakban - minden év marcius 15-€ig kell elkésziteni
egy nevelési, tanitasi évre.
A tovabbképzési program és a beiskoldzasi terv elfogadasa el6tt a munkaltatonak be kell
szereznie az kozalkalmazotti tanacs véleményét.
A fenntarté meghatarozhatja azokat a szakvizsgara torténd felkészitéseket és tovabbképzéseket,
amelyeken vald részvételhez tdmogatast nydjt. A nevelési intézmény nevelGtestiilete az 1j
tovabbképzési program elkészitése el6tt értékeli az el6z6 tovabbképzési idészakot, a
tovabbképzési programjanak idéaranyos végrehajtasat. Az értékelést megkiildi a fenntarténak.
A szakvizsgara torténé felkésziilésbe, illetve a tovabbképzésbe - kivéve, ha a részvételt a
munkaltat6 rendeli el - az érdekelt jelentkezése és valasztasa alapjan lehet bekapcsolodni.
10.1. A tovabbképzés teljesitése
A pedagdgus a pedagégus-munkakor betoltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd hetedik év
szeptember honap elsé munkanapjatdl addig az évig, amelyben az 6tvenstddik életévét betolti,
augusztus hénap utolsé munkanapjaig vesz részt tovabbképzésben (a tovabbiakban: hétévenkénti
tovabbképzés).
Ha a pedagogus a nevelémunkajat t6bb mint hét éve ugyanazzal az iskolai végzettséggel €s
szakképzettséggel latja el, olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzajarul az adott
pedagogus szakképzettséghez kapcsolédd alapképzésben megszerzett ismeretek é€s jartassag
megujitasahoz, kiegészitéséhez (a tovabbiakban: szakmai megujitdé képzés). E rendelkezést
alkalmazni kell akkor is, ha a szakmai megujité képzésben valo részvétel 6ta legalabb tiz év eltelt.
A koznevelési intézmény vezetdjének olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzajéarul
a vezet6i ismeretek megszerzéséhez, a vezet6i jartassagok elsajatitasahoz (a tovabbiakban:
vezetoképzés).
A pedagdgus akkor is részt vehet e rendeletben foglaltak szerint a tovabbképzésben, ha mér

teljesitette a hétévenkénti tovabbképzés kdvetelményeit.
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A hétévenkénti tovabbképzés - egy vagy tobb tovabbképzés keretében - legalabb szadzhusz tandrai
foglalkozason val6 részvétellel és az el6irt tanulmanyi kévetelmények teljesitésével valosul meg.
E rendelkezések alkalmazasdban a tanoérai foglalkozéasok idétartama negyvendét perc.

A hétévenkénti tovabbképzés teljesitheto:

e akovetkezo, barmelyik tovabbi szakképzettség vagy szakképesités korébe tartozo,

e apedagodgus-szakvizsga vagy azzal egyenértékii vizsga letételét igazold oklevél,

e a munkakor bet6ltésére jogositd felséfoku iskolai végzettségnek és szakképzettségnek
megfeleld, magasabb fels6foku végzettségi szintet biztositd képzési ciklusban szerezhetd
tovabbi oklevél,

* a munkakdr betdltésére jogosito fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség megléte
esetén tovabbi, a pedagégus-munkakor, a neveldmunkat kozvetlentil segitdé munkakér, a
vezet6i feladatok ellatasahoz sziikséges, felsofoku végzettségi szintet igazold oklevél vagy
szakiranyu tovabbképzésben szerzett oklevél.

11. A sziildi szervezet (kozosség)
Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé sziildi
szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.
Amennyiben az 6vodaban t6bb sziil6i szervezet miik6dik, az a sziil6i szervezet jarhat el az 6voda
valamennyi sziil6jének a képviseletében, amelyiket az 6vodaba felvett gyermekek sziileinek tobb
mint 6tven szdzaléka valasztott meg.
Ilyen sziildi szervezet hidnyaban a sziiloi szervezetek, a nevelési intézmény egészét érintd ligyek
intézésére kozos szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjak valamelyik sziildi szervezetet, a
képviselet ellatasara.
Az dvodai csoportok sziiléi szervezetének tagjait az intézménybe jaré gyermekek sziilei alkotjak
(csoportonként 2 £6).
A sziil6i szervezetek meghatarozott munkaterv szerint miikodnek, mely munkaterv része az 6voda
éves munkatervének. Az elnokkel az 6vodavezets, akadadlyoztatasa esetén az arra kijelolt személy
tartja a kapcsolatot.
Az 6vodai sziiloi szervezet valasztmanya (vezetdsége), vagy az Ovodai sziiléi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. A sziiléi szervezet,
kozosség sajat milikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasar6l, tisztségviseldinek
megvalasztasardl szotdbbséggel dont.

A sziildi szervezet jogosult figyelemmel kisérni:
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e agyermeki jogok érvényesiilését,

e apedagdgiai munka eredményességét.
Ezen tilmenden a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezet0jétol, tovabba az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje részt vehet a
nevelbtestiilet értekezletein.
Kotelez6 a sziildi szervezet véleményét kikérni:

e a fakultativ hit-és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,

e az intézményi SZMSZ, munkaterv elfogadasat megel6zoen,

e a Hazirend elfogadasat megelézden,

e az §voda vezetdjének megbizasa, a megbizas visszavonasa el6tt,
Az 6voda vezetbjének az dvodai sziiloi szervezet valasztmanyat (vezetdségét) nevelési évenként
egy alkalommal, ill. szilkség szerint Ossze kell hivnia és ezen, tijékoztatast kell adnia az 6voda

feladatairdl, tevékenységérol.

12. _Az 6voda miikodésének rendije

12.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)
Az Gvoda hétfétdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan miikodik.
A nevelési év a targyév szeptember ho 1 napjatol a kvetkezd év augusztus h6 31 napjéig tart.
Uzemeltetése a fenntarté 4ltal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az
ovoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
A nyéri zarva tartas id6pontjardl a sziilok legkésobb az adott v februdr 15-ig értesitést kapnak.
A nyari leallasra kért 6vodai ellatasi igényiiket a sziil6knek targyév aprilis 30-ig kell benyujtani az
6vodavezetOhoz/tagdvoda vezetdkhoz, akik ezt kovetden tajékoztatjdk az érintetteket a
gyermekeket fogadé dvodarol, és a befizetés rendjérdl.
A nyitvatartasi idé az intézményben:

o Erzsébet Ligeti Ovoda 6* ératél, 17 éraig (10 és fél 6ra),

o Erzsébet Ligeti Ovoda Szivarvany Tagévoddja 6% 6ratél, 16* 6raig (10 éra),

o Erzsébet Ligeti Ovoda Vuk Tagévodija 6 6ratél 16% raig (10 és fél 6ra).

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd/tagdovoda-vezetd irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.
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Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a nevelétestiilet, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errél a sziilok jogszabalyban elbirtak
szerint tajékoztatast kapnak. (7 nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt).

12.2. Kézalkalmazottak munkarendje
Pedagégusok munkarendje
Az 6vodapedagdgusok heti véltasban, délelétti, illetve délutani munkarendben teljesitik kotelez6en
eldirt csoportban valo tartozkodasukat. Az tigyeleti rendszer kialakitisa csoportonkénti beosztasban
val6sul meg.
Amennyiben az ovoda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-
elGkészité vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozdst szervez, ezen iddszakokban a
gyermekek feliigyeletét nevelG-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy is ellathatja.
Helyettesitési rend - Hianyzés esetén els6sorban az egy csoportban dolgozé évodapedagdgusok
helyettesitik egymast, figyelembe véve az egyenletes terhelést.
Dajka hignyzasa esetén mas csoportban dajka munkakort ellatok - pedagogia asszisztens
segitségével - helyettesitik a hidnyzot.
Kotott munkaido, neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé az 6vodakban
A nevelési intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozé pedagoégus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat a gyermekekkel valo kézvetlen, a teljes ovodai életet magaban
foglalo foglalkozdsra kell forditania, a gyermekek felligyeletét kizardlagosan pedagdgus lathatja el.
A munkaid§ fennmaraddé részében, legfeljebb heti négy Ordban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefliggh egyéb pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban valé részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.
A teljes allashelyen alkalmazott pedagogusok:

e munkaidd heti: 40 6ra

e kotott munkaido6 heti 32 6ra

» konduktorok, logopédus és a specidlis csoportban dolgozé pedagdégusok kététt munkaidd 20

ora
e a heti 40 6ras munkaidé fennmaradé részébdl, azaz heti 8 drabol maximum 4 orat a 62.§ (8)
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditaniuk.

fgy, — a munkéltat6 dontésétsl fiiggben — az 6vodapedagdgusok kotott munkaideje a 32 Orét

meghaladdan akar heti 36 ora is lehet, amiért tuloradij nem jar.
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Az dvodapedagdgus részben munkakori feladatként - a munkakori leirasban foglaltak szerint vagy
a munkaltaté utasitasa alapjan - ellatja a nevelémunkdval §sszefiiggd egyéb feladatokat, igy
kiilon6sen:

- felkésziil az 6vodai foglalkozasokra, elokésziti azokat,

- értékeli a gyermekek teljesitményét,

- elvégzi a pedagbgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenységet,

- részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban,

- ahatranyos helyzetli gyermekek és tehetséges gyermekek felkésziilésének segitésében,

- az 6voda kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos elt6ltésének megszervezésében,

- agyermekbalesetek megelézésében,

- agyermekvédelemmel dsszefliggd feladatok végrehajtasaban,

intézményi dokumentumok készitésében.

A gyakornok évodapedagogus szamara meghatarozott foglalkozasok szama: a gyakornoknak a
neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaideje hatvandt szazaléka, azaz heti 26 ora
lehet.

Gyégypedagogiai potlékra az a pedagdgus jogosult, aki sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelését, vagy fejlesztd nevelés-oktatasat — a szakért6i bizottsag szakvéleményében foglaltak
szerint — végzi, feltéve, ha kizardlag sajatos nevelési igényli gyermekekkel foglalkozik, vagy ha az
altala felkészitett sajatos nevelési igényli gyermekek aranya a nevelési év elsé napjan eléri a

harmincharom szazalékot.

A pedagbgusnak a munkahelyén ugy kell megjelennie, hogy az el6irt idépontban a sziikebb
munkateriileten (csoportjaban) munkara készen legyen.

Az intézményi szintii rendezvényeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd, alkalomhoz ill6 6ltozékben.
A pedagbgus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okat, lehetbleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon munkakezdésig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy
helyettesitésérol intézkedhessenek.

A rendkiviili esetben, munkaiddben eltdvozni szandékozé pedagégus koteles kikémni az
ovodavezetd, tagbvoda-vezetd engedélyét.

A hianyz6 pedagdgus koteles hidnyzasanak kezdetekor heti tervezetét a vezetdnek, helyettesének
vagy kollégajanak eljuttatni, hogy a helyettesit6 el tudja latni a szakszer(i nevelémunkat.

A Mt. 55.§(1-2) bekezdésében meghatarozott tavollétek idejére a munkavallalé a kovetkezd

esetekben mentesiil a munkavégzés alol:
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¢ keresOképtelensége,

e ajogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal §sszefiiggo, egészségiigyi
intézményben torténd kezelés, valamint

e akotelezd orvosi vizsgélata tartaméra, tovabbé

e avéradashoz sziikséges, legalabb négy 6ra id6tartamra,

e aszoptato anya a szoptatés els6 hat honapjaban naponta kétszer egy, ikergyermekek esetén
kétszer két orara, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén naponta
két orara,

e hozzatartozdja halalakor két munkanapra,

e 4ltalanos iskolai tanulméanyok folytatdsa, tovabba a felek megallapodasa szerinti képzés,
tovabbképzés esetén, a képzésben valo részvételhez sziikséges iddre,

e oOnkéntes vagy létesitményi tlizoltoi szolgalat ellatésa tartamara,

e Dbirdsag vagy hatdsig felhivasara, vagy az eljarasban val6 személyes részvételhez
sziikséges id6tartamra,

e akiilonts méltanylast érdemld személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt

tavollét tartamara, tovabba
e A munkéltato, ha a munkavallalé altal elkovetett kotelezettségszegés koriilményeinek kivizsgalasa
miatt indokolt, a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges, de legfeljebb harminc napos id6tartamra

mentesitheti a munkavallal6t rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl,

¢ munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatérozott tartamra.

A munkaltaté mérlegelési jogkorébe tartoz6, munkavégzés aloli mentesités (felmentés) esetei:
- tovabbtanulas
- intézmény érdekében, a munkaltatd felkérése alapjan:

e értekezlet,

e tovabbképzés,

e szakmai tandcskozas,

e gyermekkiséret,

e mas intézmények 4ltali hivatalos kikérés,

¢ hivatalos rendezvényeken val6 részvétel,

e cgyéb specialis esetek.

A nevelomunkit kozvetleniil segitdk, illetve egyéb munkavallalé (karbantarté) munkarendje
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Az intézményben az alabbi, nem pedagdgus kozalkalmazottak segitik a munkat a fenntarté altal
engedélyezett 1étszamban:
- gyermekfeliigyelo,
- pedagdgiai asszisztensek,
- dajkak,
- 6vodatitkarok,
- karbantarté
A nem pedagdégus kozalkalmazottak munkaidejét — a Munka ToOrvénykényve és a Kit.
rendelkezéseivel 6sszhangban — az intézmény vezet6je/tagovoda-vezet6i allapitja meg az intézmény
zavartalan miitkodése érdekeében.
A térvényes munkaidé és pihen6idé figyelembe vételével az dvodavezetd tesz javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.
A dolgozé koteles a munkarendjének megfeleléen apoltan, munkaruhdzatban, az intézmény adott
helyiségében (csoport, iroda, konyha, stb.) pontosan megjelenni.
A ko6z0sségi tulajdon érdekében a riaszté és az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznélata a nyit6 és
zaro6 dajka feladata.

12.2.1. Munkaidé nyilvantartis vezetése, munkakozi sziinet
Az intézményvezeté a munkatervben meghatdrozottak alapjan az intézményben foglalkoztatott
pedagdgusok, pedagdgiai munkat segitbk vonatkozasaban naprakész munkaid6-nyilvantartast
vezettet és a munkavégzést havonta igazolja. Az intézmény dolgozdi, a munkaidé nyilvantartast
azon a székhelyen, telephelyen vezetik, ahol a munkajukat, feladatukat végzik.
A munkakézi sziinet nem munkaidé, ugyanis a munkako6zi sziinetet (Mt. 103. § (4) bekezdés) a
munkavégzés megszakitasaval kell kiadni, vagyis id6tartama alatt a munkavallalé mentesiil a
rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettsége alol. Mivel a munkakozi sziinet nem része a
munkaidonek, igy dijazas sem jar erre az idére, a munkavallalot rendelkezésre éllasi kotelezettség
sem terheli, igy akér el is hagyhatja a munkahelyét.
A munkakézi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni, tehat
nem jelolhetd ki a munkaidd elejére vagy végére. A (6) bekezdés szerint a munkakdzi sziinetet a
munkaltaté jogosult tobb részletben is kiadni. Ebben az esetben az (5) bekezdésben foglaltaktol
eltérhet, de az (5) bekezdés szerinti tartamban kiadott részletnek legalabb htisz perc tartamunak kell

lennie.
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A torvény ezen eléirisa alapjan a munkakézi sziinet idétartamat is nyilvin kell tartani, mivel
a munkakdzi sziinet nem munkaido, arra munkabér sem jar.

12.2.2. Elérhet6ségek megadasa (telefonszim, e-mail cim, lakcim)
Az Ujonnan belépé kolléga munkaba 4allasdnak elsé napjan kételes elérhetdségeit az
6vodavezetdnek, tagévoda-vezetének leadni. Minden pedagdgus koteles az elérhetdségeiben tortént
valtozasokat 3 munkanapon beliil bejelenteni.

12.2.3. Bejelentési kotelezettség

¢ Munkarend csere szandékot és annak okat az érintett dolgozok kotelesek bejelenteni az
ovodavezetének, tagdvoda-vezetoknek legkésdbb a cserét megel6zo napon.

e Ovodai csoportrendezvényre az évodavezetd, tagévoda-vezetdk adhatnak engedélyt.
Ennek id6pontjat, tervezett programjat legaldbb 1 héttel a rendezvény eldtt az
o6vodapedagdgusok jelzik a felelds vezetonek.

A programra az 6vodapedag6gus, mint felel6s pedagdgus jelenlétében, annak feliigyelete
alatt keriilhet sor.

¢ Ovodai kirindulisok: idejét és helyét a nevelétestiilet hatirozza meg, melyet az
ovodavezetd, tagbvoda-vezetok hagynak jova és a munkatervben rogzitik.

o Ovodan kiviili programokat a szervez pedagbgus az 6vodavezetének, tagévoda-
vezetoknek koteles bejelenteni legalabb 3 nappal az esemény el6tt.

A programra a gyermekek 1étszamatol fiiggen a nevelonek kisérd kollégardl, esetleg sziilorol kell
gondoskodnia.
A gyermekek intézményen kiviili kisérése soran minden estben minimum 2 6, 20 gyermek felett 3

16 kiséro sziikséges.

13. Egyvéb miikddés rendjére vonatkozo altalines rendelkezések

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében, az alapito
okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden
kell hasznélni.

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz61 és az egészséges

életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis

tevékenységgel fiigg Gssze.

Az 6voda dolgozdi tovabba iigyndkok, iizletszerzék, vagy mds személyek az évoda teriiletén

kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
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Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotédoé szervezet
nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part,
vagy pdrthoz kotodo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.
Az 6voda helyiségeinek hasznal6i felel6sek:

- az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

- az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

- az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatiban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.
A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tarté6zkodhat.
Az dvoda épiiletében az dvodai dolgozokon €s a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyek intéz6i
tartozkodhatnak.
Az o6voda berendezéseit, felszereléseit csak az dvodavezetd, tagévoda-vezetok engedélyével lehet
az 6vodabol elvinni, atvételi elismervény ellenében.
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.
13.1.A dohanyzasi tilalomrol

Nemdohanyzok védelmér6l és a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazasdnak egyes
szabdlyair6l sz6lo6 2011. évi XLI. torvény a nemdohinyzok védelmérél, a dohanytermék
fogyasztasara és az azzal kapcsolatos szankciok alkalmazasara vonatkoz6 rendelkezései alapjan
teljes dohanyzasi tilalom ald esnek a koznevelési intézmények, valamint a bejarattdl szdmitott 5
méteres korzeten beliil.
Dohanyzas tiltasanak megjelolése
A dohanyzasi korlatozassal érintett helyeket, helyiségeket, valamint k6zteriileteket felirat vagy mas
egyértelmii jelzés alkalmazéséval, szembetiind moédon meg kell jellni.
Nemdohényzé intézmények, nemdohanyz6 munkahelyek esetén a nemdohanyzé
intézménnyé/nemdohanyzé munkahellyé minésités tényét jol lathato és egyértelmii felirat vagy
jelzés alkalmazésaval kell feltiintetni.
A nemdohanyzok védelmérdl szolé térvény betartasaért az 6voda vezetbje, tagévoda-vezetdk
felelosok. E kotelezettsége keretében a dohanyzasra vonatkozé tilalmat megsérté személyt a
jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni Ha ez nem vezet eredményre, munkaltatdi

szankciokra kertiilhet sor, ill. a vezetének kezdeményeznie kell egészségvédelmi birsag kiszabasat.
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14. Az 6vodai felvétel, 6vodai jogviszony létesitése

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

[ ]

A gyermek felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetGje dont. Ha a jelentkezOk szama
meghaladja a felveheté gyermekek szdmat, az 6vodavezetd, amennyiben az évoda
fenntartoja tobb Ovodat tart fenn, az 6voda fenntartja bizottsagot szervez, amely
javaslatot tesz a felvételre.

A telepiilési 6nkormanyzat kdzzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az évoda
nyitva tartasanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki
életvitelszerlien az 6voda korzetében lakik.

Az dvodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kdzott keriil sor.

A fenntart6 az 6vodai beiratkozas idejérol, az dvodai jogviszony létesitésével Gsszefiiggd
eljarasrdl a beiratkozas elsd hatarnapjat megeldzden legaldbb harminc nappal kézleményt
vagy hirdetményt tesz k6zz¢€ a sajat és az 6voda honlapjan, ennek hianyaban a helyben
szokasos modon.

A fenntart6i kozlemény, hirdetmény minden informaciét tartalmaz, ami sziikséges az
6vodai beiratashoz. Tartalmazza tovabba, az 6vodai felvétel targydban meghozott dontés
kozlésének hatarnapjat, amely legkés6bb a beiratkozésra kiirt utols6 hatarnapot kovetd
huszonegyedik munkanap, valamint a jogorvoslati eljaras szabalyait.

A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni a fenntarto 4altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatérozott idépontban.

Az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az 6vodakdotelezettségét
kiilfoldon teljesiti, koteles arr6l a beiratkozas idejének utolsé hatdrnapjat koveto tizenst
napon beliil irasban értesiteni az Oktatasi Hivatalt.

A sziil6 - targyév éprilis 15. napjaig benyjtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, ujabb kérelem alapjan annak az
évnek az augusztus 31. napjéig, amelyben a gyermek az 6t6dik életévét betdlti a Kormany
rendeletében kijel6lt szerv (Jarasi Kormanyhivatal) felmentheti az 6vodai foglalkozason
valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriillményei, sajatos helyzete indokolja.

Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védénd, tovabba
tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos

jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-
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szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek
esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benydjthaté. Az eljars id6tartama
Otven nap.

A kotelezd 6vodai nevelésbe beiratott gyermek sziil6je az 6vodai beiratkozast koveten
a nevelési év soran kérheti a kotelezd 6vodai nevelésben val6 részvétel aldli felmentést,
ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete
indokolja.

Az a sziilé vagy torvényes képviseld, aki a sziiloi feliigyelete vagy gyamsdga alatt 4ll6
dvodai nevelésben valé részvételre kotelezett gyermekét kelld idoben az 6vodaba nem
iratja be, a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl sz616 2012. évi II. térvény 247. § (1) bekezdés a) pontja alapjan szabalysértést

kovet el.

A kotelezd 6vodai nevelésben valo részvétel aldl felmentett gyermek sziiléje a nevelési év

kozben, kérheti gyermeke 6vodai felvételét az 6vodavezetdhoz benydjtott kérelme alapjan.

Az 6voda vezetdje az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban, a
kérelem elutasitasara vonatkoz6 dontését hatarozati formaban kozli a sziilével. Az 6vodai
nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az 6voda vezetdje a
dontésrol értesiti az el6z6 6voda vezetdjét.

Az 6vodéba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartasa az 4tado 6voda értesitése alapjan az atvevd ovoda feladata. Az
6voda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartasdbol azt a gyermeket, akinek o6vodai

jogviszonya a (2) bekezdés szerint megsziint.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl a sziilok és az 6vodapedagdgusok

véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

15. Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Ha az évodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével egyidejiileg

az 6voda nyilvantartasabol torolni kell.

Megsziinik az dvodai elhelyezés, ha

a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,

a Hivatal a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara,
a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan, az 6vodédba jarasi
kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankételes kort,

a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil megsziinik,
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e a nem magyar allampolgarsagu gyermeknek a magyarorszagi nevelési intézménnyel
létesitett jogviszonya, aki kiilfoldre vagy sajat orszagaba tavozik.
Sajatos nevelési igényid, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo gyermek,
esetében a szakértoi bizottsag szakértoi véleményeét a tankotelezettség megkezdésekor az ovoda az

iskola szdmdra, intézményvdltdaskor a gyermek eloz6 ovoddja, az iij dvoda szdmdra megkiildi.,

16. A gvermekek benntartézkodasanak rendje

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

Hazamenetelkor a gyermekért érkezé hozzatartoz6 minden esetben jelezze az intézménybdl valo
tavozasi szandékat a csoportos 6vondnek!

Az dvodapedagogus a sziildnek atadott gyermekért a tovabbiakban felelosséget nem vallal.

Az 6voda helyiségeit csak pedagdgus, nevel6-oktatd munkat segitd, esetenként szakszolgalati

szakember hasznalhatja.
A kizarolagosan felnéttek altal hasznalt helyiségekben, konyha, mosdd, mosdékonyha, 61t6z0,

gyermek, kiils6s személy nem tartézkodhat.

17. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem 4116 személyek az
ovodavezetdnek, tagovoda-vezetdknek jelentik be, hogy milyen tligyben jelentek meg az
ovodaban. Kilétiiket igazolvanyuk felmutatdsaval bizonyitjak.

A kapu zarésat kovetden a kaput nyité dajka a belépdket az 6vodavezetdhoz, tagdvoda-vezetéhoz

kiséri.

A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel, tagévoda-
vezetOkkel vald egyeztetés szerint térténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezeto, tagévoda-

vezetOk engedélyezik.

18. Az iskolai élet megkezdésére vonatkozo szabalvok

Nkt.45. §-a szerint A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét

betélti, tankotelessé valik. Indokolt esetben a gyermek a sziil6é kérelmére és az Oktatasi Hivatal

(OH) ezt tamogat6 dontése alapjan tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.
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A gyermek 6. életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizardlag egy alkalommal €s egy nevelési évre lehet kérelmezni. Legkés6bb a gyermek 7.
életévének augusztus 31-éig torténd betoltése utan kezd6d6 tanévben a gyermeknek meg
kell kezdenie a tankotelezettség teljesitését.

Ha a Pedagégiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval osszefiiggésben végzett
vizsgalat keretében mar - a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allé hataridén beliil (januér)
- javasolta, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a
sziil6i kérelem benyujtaséara nincs sziikség.

Ilyenkor a szakért6i véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjén
berdgziti az 6vodaban maradas tényét a kéznevelés informacios rendszerében (KIR).
Amennyiben az SNI, illetve a BTMN feltardsdval Osszefliggésben végzett vizsgélat
keretében a gyermek tovabbi egy nevelési évig torténé ovodaban maradésat tdmogatod
elozetes szakértéi vélemény kiallitdsara (janudr) nem keriil sor és amennyiben a sziilé
szeretné, hogy gyermeke még egy évig ovodai ellatiasban részesiiljon, akkor a sziilének
kérelmet sziikséges benytjtania az OH-hoz a térvényi hatarid6n beliil.

Az OH a dontését a sziil6vel hatarozat formajaban ko6zli, a hatdrozat €s a Szakért6i Bizottsag
szakért6i véleménye egyarant kitelez6 érvémyid. Amennyiben az OH helyt ad a sziild
kérelmének, illetve, ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakért6i bizottsaga a trvényi hataridon
beliil javasolja a gyermek esetében az 6vodaban maradast, ezek alapjan a gyermek egy
tanévvel kés6bb valik tankotelessé. Ez azt jelenti, hogy a gyermek még egy nevelési évig
kotelez6 modon 6vodai ellatasban fog részesiilni. A sziil6 nem hagyhatja figyelmen kiviil
sem az OH hatarozatat, sem a szakért6i bizottsag szakértdi véleményét, és azzal ellentétes
modon nem donthet gy, hogy mégis iskolaba iratja gyermekét.

Sajatos nevelési igényi, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek,
tanul6 esetében a szakértdi bizottsig szakértdi véleményét a tankstelezettség megkezdésekor az
ovoda az iskola szamara megkiildi.

Az Nkt. 45. § (2) bekezdése alapjan, amennyiben a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettséget korabban eléri, az OH a sziil6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves
kora el6tt megkezdje a tankGtelezettségének teljesitését.

Az OH koézigazgatasi hatosagi eljarasban dont a sziil6i kérelemrdl, az els6fokt dontés ellen

a sziil6 csak birdséagi jogorvoslatot vehet igénybe.
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19. Sziiléi értekezletek, fogadéorak

Az O6vodapedagogusok félévente egy sziil6i értekezletet tartanak, illetve a tankdoteles
gyermekek sziilei részére egy tajékoztatd sziildi értekezletet az iskolaérettségrol, a
beiskolazassal kapcsolatos részletes feladatokrol.

Indokolt esetben rendkiviili sziil8i értekezlet 6sszehivasara is sor keriilhet, ugy a sziilok,
mint a pedagdgusok részérdl.

Az §vodékban valamennyi pedagbégus fogadoorat tart félévente 1 alkalommal, az
ovodapedagogusok altal meghatarozott napokon és idépontban.

Rendkiviili esetben egyéni fogadodrira is lehetdséget teremtiink, ugy a sziild, mint a

pedagdgus kezdeményezésére, a sziil6vel elore egyeztetett idopontban.

20. Kotelezé6 nyomtatvianyok az 6vedaban, adminisztracidéval kapcsolatos szabilyok

Az dvoda dltal kotelezden haszndlt nyomtatvanyok:

Felvételi eldjegyzési naplé, mely az 6vodéba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.

Felvételi és mulasztdsi naplo az O6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és
mulasztasaik vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni:

az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonosit6-és TAJ szamat, nevét, sziiletési helyét
és idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét, a
jogszerli tartdzkodast megalapoz6 okirat szamat, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képvisel6je nevét,

a felvétel idopontjat,

az igazolt és igazolatlan hidnyzéasok havi és éves Osszesitését,

a sziil6k napkdzbeni telefonszamat,

a megjegyzés rovatot

A felvételi és mulasztasi naplo vezetésével kapcsolatos rendszabalyok:

A gyermekek személyi adatait az 6vodapedagogusok — megbizhat6 informacioforrés, irasos sziildi
adatlap birtokdban — minden nevelési év szeptember 15. napjara bejegyzi a felvételi €s mulasztasi

napléba.

A nevelési év folyaman az esetleges adatvaltozasokat azonnal jeloli, kizarélag hivatalos javitassal.
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- A felvételi és mulasztasi naplét csoportjukban taroljak az 6vodapedagdgusok, az intézménybdl
elvinni nem lehet. Csoportdsszevonds esetén az adott csoportba atadjak.
- Naprakész, pontos vezetését, az dvodavezett/tagbvoda-vezets félévente legalabb egyszer ellendrzi,

a hidnyossagokat irasban jelzi az érintett 6vodapedagogusnak.

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényili gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban (mellékletben) fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakért6i bizottsag nevét, cimét,
a szakvélemény kiallitasanak id6pontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgélatok, tovabba
a kovetkez6 kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.

Szintén a megjegyzés rovatba kell feltiintetni a ,,félnapos” dvodast, vagy ,,0vodai étkezést nem
igényl6” (t61-ig), valamint egyéb rendkiviili kézlend6t (pl. 14zgores).

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol t6rdlni, ha az 6vodai elhelyezése
megszint.

e Ovodai csoportnaplé, az 6voda pedagbgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentalasara szolgal.

Az évodai csoportnaploban fel kell tiintetni:

- az dvoda nevét, OM azonositjat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a
csoport dvodapedagdgusait, a megnyitas és lezaras helyét és id6pontjat, az 6vodavezetd
alairasat, papiralapi dokumentum esetén az 6vodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagogiai
program nevét.

Az ovodai csoportnaplo tartalmazza:

- agyermekek nevét és 6vodai jelét,

- a fidk és lanyok szdmanak Osszesitett adatait, ezen belill megadva a harom év alatti, a
harom-négyéves, a négy-otéves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos
nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsédések
voltak,

- anevelési évben tankotelessé vald gyermekek nevét,

- anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek idGtartamat és a tevékenységeket,

- ahetente ismétl6dé kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontésban,
Nevelési éven beliili idészakonként:

- anevelési feladatokat,

- aszervezési feladatokat,

- atervezett programokat és azok idépontjait,
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a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magiban foglalé tevékenységek,
foglalkozasok keretében az 6voda pedagogiai programjaban meghatarozott tevékenységi
formdék tartalmi elemeit,

az értékeléseket,

hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét és beosztasat,
a latogatas szempontrendszerét, az eredményt,

a feljegyzést a csoport életérol (havonta legalabb 2 bejegyzés sziikséges).

A csoportnaplo6 vezetésével kapcsolatos rendszabalyok:

Az 6vodai foglalkozdsok adminisztrdldsa az évodapedagogusok kotelessége, a bejegyzéseknek
naprakésznek kel lennie.

Az 6vodai csoportnaplokat az adott csoportjukban taroljak az 6vodapedagdgusok, az intézménybdl
elvinni nem lehet.

A csoportnapl6ba a gyermek, a tanulo sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartési
nehézségére, tartds gydgykezelésére vonatkozd, tovabba a gyermek, a tanuld speciélis kéznevelési
ellatasdhoz elengedhetetleniil sziikséges szakért6i vélemények, fejlesztési és rehabilitacios tervek,
pedagdgiai vélemények, feljegyzések, szakorvosi és iskolaorvosi diagnézisok tiintetendok fel.

Az 6vodai csoportnaplét, az dvodavezetd/tagovoda-vezetd félévente legalabb egyszer ellendrzi, a
hianyosségokat irasban jelzi az érintett 6vodapedagdgusnak.

Az 6vodai csoportnaplét az dvodavezetd hitelesiti és irja ala.

Ovodai térzskonyv, az 6vodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

A gyermek fejlédését nyomon kovet dokumentdcio.

Az évodas gvermek fejlédésének figyvelemmel kisérésével kapcsolatos szabdlyok

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti és irdsban rogziti.

A gyermek fejlodésérol a sziil6t folyamatosan tdjékoztatni kell.

Ha a gyermeket neveld Ovodapedagdgus a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda vezetdje tajékoztatja a sziilot
az NKkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt kitelességekrol, tovabba a kitelességek nem
megfeleld teljesitésébodl eredd kovetkezményekrol.

Amennyiben a sziil6 az 6voda dontésében foglaltaknak 6nként nem tesz eleget, az 6voda
vezetdje a sziil6i egyet nem értést alatdmasztd nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek

lakéhelye szerint illetékes kormanyhivatalt.
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e Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlodésének eredményét —
sziikség szerint, de legalabb félévenként — rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejléodését
szolgal6 intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.

e A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacié a gyermek anamnézisét, valamint a
testi, szocidlis, érzelmi, erkélcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informéciokat
képességekre, készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az Ovodai nevelés teljes
id6szakara kiterjedGen.

A szijld tdjékoziatdsa gvermeke fejlédésérdl:

Evente legalabb két alkalommal fogadé6ra keretén beliil novemberben és éprilisban, illetve sziikség
szerint.
Egyéb kotelezd adminisztrdcios tevékenység:
Gyermekek étkezési dsszesitdje minden honap végén, Excel tablazat kitoltésével.
Hibas bejegyzések javitasa
A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan médon,
hogy az olvashat6é maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.
A javitast aléirdssal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.
Szabalyos javitas elmulasztasa esetén a kormanyhivatal feliigyeleti birsdgot szabhat ki.

20.1. Kiilonleges binismédot igénylé gyermekek nyilviantartasa
A kiilonleges banasmodot igényld beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézségekkel kiizdd,
valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek, nyilvantartasa, dokumentécidjanak vezetése,
taroldsa, a kontroll-vizsgalatok lebonyolitdsa a Pedagdgiai Szakszolgilat munkatéarsai, a
Gyogypedagogiai Halozat szakemberei (logopédus, gydgypedagdgus, szomato-€s tiflopedagdgus),
az 6vodapedagdgusok, konduktorok, 6vodapszicholdgus, 6vodavezetd, tagévoda-vezetdk feladata.
A gyermekek szamara a Pedagogiai Szakszolgilat éltal javasolt egyéni banasmddot valamennyi
kolléga kételes betartani.

20.2. Beszamol6, munkaterv készitése
A munkakozosség vezetdk, gyermekvédelmi felelosok, pedagégusok, tagévoda vezetbk éves
beszamolodjukat targyév majus 31-ig készitik el.
Az 6vodavezet6 éves beszamoldjanak elkészitési hatarideje targyév augusztus 31.
Az egyes munkak6zOsségek éves munkatervét a munkakozosség-vezetdk készitik el a
munkakozosség tagjainak kozremiikédésével, amit az Gvodavezetd hagy jova.

A munkatervek elkészitésének hatarideje: minden nevelési év augusztus 31.
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20.3. Eves iitemtervek készitése, leaddsa, ellenérzése
Az ovodai csoportok éves litemterve — a pedagodgiai programnak megfelelden — a csoportnaplé
mellékletét képezi. Az d6vodapedagdgusok allitjak Gssze szeptember 15-ig.
Ellenérzése az 6vodavezeto, tagovoda-vezetdk feladata.
20.4. A koznevelési intézmények kozzétételi listaja 23.§ 24.§
A koznevelési intézmény minden év oktober 31-ig az oktdber 1-jei dllapotnak megfeleléen a KIR
tajékoztatd rendszerében adatokat kiteles megadni, tovabba a megvaltozott adatokat ezen idépontig
koteles atvezetni.
Az adatokat kizar6lag a KIR feliiletén kell rogziteni, abban az esetben is, ha sajat honlapot miik6dtet
és ott kiilonféle k6zérdeki adatokat megjelenitett.
A kozzétételi lista kizarolag kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.
Az Oktatasi Hivatal oktobert6l biztositja a feliilethez a hozzaférést.
Az Oktatasi Hivatal az adatokkal feltoltott kozzétételi listat — a koznevelési intézmény kérelemére
— elektronikus formaban atadja a k6znevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténd
megjelenitése céljabol.
20.5. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvinyok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Ko6zoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatét:
¢ az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositésa,
e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton elédllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

21. A nevelésen kiviil mindenkit érinté tevékenységek, szabilyozisok
21.1. Nevelotestiileti értekezletek

Az 6vodai neveldtestiileti értekezlet idGpontjai az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezletek tervezett idépontjat 1 héttel el6re k6zolni kell.
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Az értekezleteken a pedagogusok részvétele kotelezd. Felmentési indok 6vodai munkakorhoz

tartozo elfoglaltsag lehet.
Tavolmaradast egyéb esetben az dvodavezetd, tagévoda-vezetdk engedélyezhetnek. /Amennyiben
az értekezlet idépontja egybeesik a pedagdgus csoportban torténé elfoglaltsagaval, munkaideje
lejartaval is koteles a megbeszélésen megjelenni, és annak munkéjaba bekapcsolodni!/

21.2. Ovodai rendezvények
Az intézményi szinti rendezvényeken a pedagbgus jelenléte kotelezd. Intézményi szintii
rendezvénynek szamit minden olyan program, amiben az Osszes gyermek érintett (iinnepségek,
farsang, csaladi nap, stb.).
Tavolmaradast indokolt esetben elézetes egyeztetés utan az Ovodavezetd, tagdvoda-vezetSk
engedélyezhetnek.
A nevelétestiiletet érint6é 6vodai programok megjelennek az éves munkatervben.
A programok forgatokonyvét a felelosok €s feladataik megjelolésével legkésdbb a tervezett iddpont
elott 1 héttel nyilvanossagra kell hozni.

21.3. Fénymasolas
A fénymasolas a takarékossag jegyében csak a szinezOk, feladatlapok, évodai dokumentaciok

rogzitése esetében engedélyezett. A masolas az arra kijel6lt helyiségben torténik.
21.4. Mobiltelefon-hasznalat
Az 6vodai dolgozok (pedagogusok, neveldmunkat segiték) munkaidében, a nevelémunka soran, az
udvari tartézkodas ideje alatt, illetve értekezleteken, magin mobiltelefont nem hasznalhatnak! /A
telefont kikapcsolt, vagy lehalkitott izemmddban maguknal tarthatjak./
21.5. Karbantartas
A rongal6dasok, szerelési, javitasi munkalatok igényének bejelentése az 6vodavezetnél, torténik.
21.6. Teendok az intézmény teriiletén torténé rongilasok esetén
Az intézményben tOrtént rongélas esetén a pedagogus az észlelés utan haladék nélkiil jelenti az

ovodavezetonek, tagévoda-vezetonek.

feladatok

A tavlatok rendszeréb6l kiemelkednek az id6r6l — idére visszatérd, sajatos keretek kozott megtartott

kozOsségi események — az linnepek és hagyomanyok.
Az ezzel kapcsolatos teendéket, idépontokat, valamint a felelésoket a nevel6testiilet hatarozza meg

az éves munkatervben.
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Az iinnepek jelentds alkalmak a gyermekek és az 6voda életében, kiemelkednek a mindennapok
sziirkeségébil. A gyermekek aktivan részt vesznek az elokésziiletekben.
A koz6s programok, az iinnepek bensdséges hangulata sok lehet6séget nyujt 1j kapcsolatok
kialakitisara és erdsitésére. Kozelebb keriiliink a csaladokhoz, megismerkedhetiink egymés
szokésaival, értékrendjével. Ovodai iinnepeinket, hagyoméanyainkat részletesen a helyi pedagogiai
program tartalmazza.
22.1. Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

- szakmai napok szervezése,

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,

- pélyakezdd, illetve ijonnan belép6 dolgozok kdszontése, segitése,

- anyugdijba vonuldk bucsuztatasa,

- kozo6s kirandulasok,

- kozos iinnepélyek megszervezése (ndnap, pedagégusnap, kardcsony).

23. A nevelési ido felosztiasdnak altalinos szabalyai

Az 6vodai foglalkozasokat az dvoda helyiségeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartasara
alkalmas helyen kell megszervezni. Az 6vodan kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a
gyermekek intézményi feliigyelete a kiilsé helyszinen, tovabba az oda- és visszajutds kdzben

biztositott. Az 6vodan kiviil szervezett foglalkozasrdl a sziil6t elézetesen tajékoztatni kell.

Amennyiben a nevelési intézmény csoportszobdiban a miiszaki, miikddési feltételek tartos hianya
miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kvetd nevelési napon nem éri el a huisz Celsius-fokot,
az intézményvezetd a fenntart6 és a mikodtetd egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet

rendel el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérol tajékoztatja a sziiloket.

A rendkiviili sziinet id6tartama alatt az intézmény fenntart6ja sajat fenntartasaban miikodo masik
intézményben kételes gondoskodni a sziilok kérésére a gyermekek feliigyeletérdl és étkeztetésiik

megszervezeésérol.

24. A nevelést segité foglalkozdsok rendje és szervezeti formaja
A koltségtéritéses és ingyenes foglalkozasokat az 6voda a sziil6k kérése alapjan, a neveldtestiilet

egyetértésével indit. Mikodésikhoz terembérleti szerz6dés szerint az 6voda tornatermét,

csoportszobajat hasznaljak. A részvételért a téritési dij beszedése a tanfolyamvezetd feladata.
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A foglalkozisok elére meghatirozott napokon €s id6ben, elére meghatarozott tematika szerint
torténnek. A latogatottsagot, a tanfolyamok menetét az 6vodavezetd, tagévoda-vezetdk barmikor
ellendrizhetik.

24.1. Fakultativ hit és vallasoktatas
Ovodank a vilagnézeti nevelés tekintetében semleges, azonban lehetdséget biztositunk a hit- és
vallasoktatas gyakorlaséra a torténelmi egyhazak szervezésében. Megszervezése sziiloi igény esetén
valosulhat meg, egyeztetve a megvalositasrol a megjelolt egyhaz képviseldjével Az o6voda

zavartalan miik6dése érdekében nevelési id6t nem zavarva biztosithat6 helység az 6vodaban.

25. A nevelomunka belsé ellenérzésének rendje

Az 6voda belsé ellenbrzési rendszere atfogja az dvodai nevelémunka egészét.
A folyamatos belso ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6vodavezetd felelds.
25.1. A pedagogiai (nevelé) munka belsé ellenérzésének feladatai
e biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint eldirt) miikodését,
e segitse el6 az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,
e az 6vodai vezetdség, szamdra megfelel6 mennyiségl informaciot szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzésérol,
e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkéjaval
kapcsolatos belso6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.
25.2. Ovoddban a nevel6munka belsé ellenérzésére jogosultak
e (vodavezetd,
e Ovodavezetd- helyettes,
e tagdvoda-vezetdk
e a szakmai munkakozosségek vezetdi,
e kiils6 szakért6
Az 6vodavezetd - az dltala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az 6voda pedagdgusai koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az ellendrzés célja:

- az intézményben folyé tevékenységek eredményeinek szambavétele
- hibak, hianyossagok feltarasa és az ezt kvetd folyamatos javitds megteremtése

- visszacsatolds a valOsag, a gyakorlat és a megtervezett célok sszevetése érdekében

44



Erzsébet Ligeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

Az ellendrzés komplex tevékenység, az intézmény minden lényeges mozzanatat tszovi, kiterjed:

- nevelémunkéra

- az 6voda egész miikodésére

- szervezeti kultirara
Az ellen6rzés végrehajtasa az ellendrzési terv szerint torténik: amely tartalmazza az ellendrzés
céljat, modszerét, iddpontjat, teriiletét és koncepcidjat (munkatervben).

Az ellendrzés szabdlyai:

e Az ellendrzés megkezdése el6tt legalabb 7 nappal — a nevelési év vezetdi ellendrzési
tervének megfeleléen — az ellendrzés vezetGjének egyeztetnie kell az ellendrzott
személlyel(kel) az ellenbrzés idépontjardl, iddtartamardl, formajarol, modszerérol.

e Az ellen6rzés szempontsorat az ellendrzottekkel — szintén az ellenérzést megel6zden
legaldbb 7 nappal ismertetni kell.

e Az ellen6rzés utan az ellenérzés megallapitasait az ellen6rzott személlyel ismertetni kell.

e Az, aki az ellen6rzés megallapitasaival nem ért egyet, masik szakmai ellen6rzés keretében
kérheti annak feliilvizsgalatat.

e Az ellen6rzés eredményérdl feljegyzés késziil, melyet az ellenérzott személy(ek) és az
ellen6rzést végzok alairasukkal hagynak jova.

25.3. Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran
e apedagdgusok munkafegyelme,
o a foglalkozasok pontos megtartasa,
¢ aneveldémunkahoz kapcsol6dd adminisztracié pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasdga, dekoraciodja,
e az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e anevel6i munka szinvonala a foglalkozasokon:
- afoglalkozasra torténé elozetes felkésziilés, tervezés,
- afoglalkozas felépitése €s szervezése,
- az alkalmazott modszerek,
- a gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartdsa a
foglalkozason,
- az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.
25.4. Az ellenorzés fajtai

* Tervszert, eldre megbeszélt szempont szerinti ellendrzés,
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* Spontan, alkalomszert ellendrzés,
- a problémék feltarasa, megoldasa érdekében
-a napi felkésziiltség felmérésének érdekében
Az egyes nevelési évekre vonatkozoé ellen6rzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellen6rzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezd belsé ellendrzési terv
hatarozza meg.
A bels6 ellen6rzési terv elkészitéséért az Gvodavezetd a felel6s. Az Gvodavezets az éves munkaterv,
illetdleg irasban rogzitett munkamegosztas ¢és munkaterv alapjan a pedagdgiai munka
eredményessége és az intézmény =zavartalan mikodése érdekében ellendrzi, értékeli a
kozalkalmazottak munkajat.
Az éves munkaterv a nevelési évet nyito nevelétestiileti értekezleten a nevel6testiilet jovahagyaséval
késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrol ekkor szereznek tudomast a neveldk.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél az vodavezetd/tagévoda-vezetd
dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az 6vodavezeto,
e ¢vodavezetd helyettes
e tagdvoda-vezetok,
e aszakmai munkak$z0sség,

e asziiléi munkak6zosség.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagogussal.
A nevelési évet zaré értekezleten az 6vodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az Ovodavezeté az ellenbrzés

eredményérol tjékoztatja az dvoda dolgozait.

26. Orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzés

A pedagdégus ellenérzése a pedagégus munkajanak alabbi teriileteit vizsgalja:
e pedagdgiai modszertani felkésziiltség,
e pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalodsitasukhoz kapcsolédo

onreflexiok,
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e atanulas tamogatasa,
* a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézséggel
kiizd6é gyermek tobbi gyermekkel egyiitt t6rténd sikeres neveléséhez sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiltség,
* a gyermekcsoportok alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység,
e pedagdgiai folyamatok és a gyermekek fejlédésének folyamatos értékelése, elemzése,
e kommunikacio és szakmai egyiittmiik6dés, problémamegoldas, valamint
o clkotelezettség €s szakmai felel6sségvallalas a szakmai fejlodésért.
Az intézményvezetd ellendrzése a koznevelési intézmény €s annak tagintézménye vezetojére
terjed ki. Az ellen6rzés célja az intézményvezet6 pedagdgiai és vezetdi készségeinek fejlesztése
az intézményvezetd munkéjanak altalanos pedagbgiai és vezetéselméleti szempontok, valamint az
intézményvezet6 sajat céljaihoz képest elért eredményei alapjan. Mddszere az interjikészités és a
dokumentumelemzés, valamint az Nkt. 69. § (4) bekezdése altal eldirt és egyéb, az intézmény
feladatellatasaval  Osszefliggd kérdbives felmérések ¢és az intézményi  Onértékelés
intézményvezetdre vonatkoz6 dokumentumainak elemzése.
Az intézményvezet6 ellendrzésére legkordbban az intézményvezetéi megbizas masodik,
legkésdbb negyedik évében kertilhet sor.
Az intézményvezeto ellenorzése az aldbbi teriiletekre terjed ki:

a) az intézményi pedagdgiai folyamatok - nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
- stratégiai vezetése €s iranyitasa,

b) az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

¢) az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

d) az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e) a vezetdi kompetenciak fejlesztése.

Az intézményellendrzés célja, hogy iranymutatdst adjon az intézmény pedagodgiai-szakmai
munkdjanak fejlesztéséhez annak feltarasa &ltal, hogy a koznevelési intézmény hogyan
valositotta meg a pedagdgiai programjéban és a munkatervében, valamint a 150. § (3) bekezdése
szerinti intézkedési tervben foglaltakat. Mddszere az interjukészités és dokumentumelemzés, a
pedagégiai munkéhoz sziikséges infrastruktira megfigyeléssel torténd vizsgalata, valamint az
intézmény feladatellatasaval kapcsolatos kérdbives felmérések és az intézményi Onértékelés

eredményeinek elemzése.
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Intézményellendrzésre abban az esetben keriilhet sor, ha az intézmény vezetdjét értékelték az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés keretében vagy az intézményellendrzés sorén keriil sor
az intézményvezetd ellendrzésére is.
Az intézményellendrzés az aldbbi teriiletekre terjed ki:

a) pedagdgiai folyamatok,

b) személyiség- és kdzOsségfejlesztés,

¢) az intézményben folyo pedagogiai munkaval sszefliggd eredmények,

d) bels6 kapcsolatok, egyliittmiik6dés, kommunikacio,

e) az intézmény kiils6 kapcsolatai,

) a pedagodgiai mikodés feltételei, valamint

g) az intézménytipusra vonatkozé nevelési, nevelési-oktatdsi iranyelvet megallapito
jogszabalyban meghatarozott orszagos szakmai elvarasoknak és az intézményi céloknak valé
megfelelés.

e A hivatal minden év julius 20-ig a kovetkezd évre sz016 orszagos pedagdgiai-szakmai
ellen6rzési tervet (a tovabbiakban: ellen6rzési terv) készit megyei bontasban. A hivatal
az ellenbrzési tervet ugy allitja Gssze, hogy az ellenérzés Gtévente egy alkalommal
minden intézmény minden pedagdégusara kiterjedjen.

e A hivatal julius 31-ig az altala mikdodtetett informatikai tAmogatd rendszer utjan értesiti
az ellen6rzési tervben szerepl6 pedagdgusokat, intézményvezetoket €s intézményeket.

e A munkaltatd, az intézményvezetd kételes az ellenérzés feltételeit biztositani. Az
ellendrzés altal érintett id6t az ellenérzitt személy tekintetében munkaidéként kell
figyelembe venni.

e A hivatal az intézménytipus és az ellen6rzés helyszinének figyelembevételével valasztja
ki az ellendrzésekben részt vevo szakértoket.

e A hivatal a kivalasztasrdl, valamint az ellen6rzési tervben foglalt szervezési szabalyokrol
jalius 31-ig az informatikai tAmogaté rendszer utjan értesiti a kivalasztott szakértoket és
az Oket foglalkoztaté intézmények vezetdit.

e Az intézményvezeté szeptember 1-jéig a kivalasztott szakérték tekintetében, az
informatikai tdamogat6 rendszerben rogziti a munkahét azon napjat, amelyen a szakértot
a munkahelyén torténé munkavégzés alol mentesiti.

e A hivatal november 30-ig kijelli az ellendrzési tervben szerepl6 ellenérzések iddpontjat,

az ellendrzésben részt vevd szakértoket és a vezetd szakértdt, majd az informatikai
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tdmogaté rendszer Utjan értesiti az ellenérzésben érintett pedagégusokat, szakértoket,
valamint az érintett intézmények vezetoit.

e Az ellendrzésben érintett pedagdgus, szakért6, valamint az érintett intézmény vezetdje
haladéktalanul koteles értesiteni a hivatalt minden olyan koriilményrdl, amely az
ellenérzés lebonyolitasat akadalyozza vagy veszélyezteti. Az idopontot és a szakértok
kijelolését az érintettek kezdeményezésére a hivatal modosithatja, amelyrél
haladéktalanul értesiti az érintetteket.

e Ha a pedagdgus, az intézményvezet6 neki fel nem rohatd okbol nem tud részt venni a ra
vonatkozd ellendrzésben, a hivatal Gj idépontot jelol ki a szadmara. E szabaly
alkalmazasaban a pedagbgusnak, az intézményvezetének fel nem réhaté ok minden
olyan, a részvételt gatlé esemény, koriilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetd
vissza a pedagdgus, az intézményvezet6 szdndékos vagy gondatlan magatartasara.

e Az ellendrzést vezetd szakértd az ellendrzés idGpontja el6tt legalabb tizentt nappal
felveszi a kapcsolatot az érintett intézmény vezetGjével és egyeztetik az ellenbrzés
iitemezésével és tartalmaval kapcsolatos részleteket.

e Az ellendrzést vezetd szakértd a latogatast kovetd szakért6i egyeztetésnek megfeleléen
elkésziti az ellen6rzés tapasztalatait OGsszegzé szakértéi dokumentumot, és azt az
ellendrzést k6vetd tizendt napon beliil rogziti az informatikai tdmogato rendszerben.

e Az ellendrzésben érintett személy, az intézményellenérzés esetén az intézményvezetd
szamara az ellen6rzés eredménye meghatarozott idéponttol az informatikai tdmogat6
rendszer Gtjan elérhet6 valik.

o Az ellendrzés 6sszegz6 szakértéi dokumentumanak régzitését kovetd tizendt napon beliil
az ellendrzésben érintett személy, tovabba intézményellendrzés esetén az intézmény
vezetbje a nevelGtestiilettel egyeztetve értékel6lapot tolthet ki a szakértékrdl a hivatal
altal mikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben. A hivatal az értékeldlapot a
szakértoi tevékenység egységes értékelési szempontjai alapjan allitja 6ssze. A hivatal a
szakértérol késziilt értékeldlapok tartalmar6l minden év november 30-ig Osszesitd
kimutatast készit, amelyet az informatikai tamogaté rendszerben elérhetové tesz a
szakért§ szamaéra.

26.1. Komplex tanfeliigyeleti ellenérzés
Tanfeliigyeleti ellenérzési rendszer a komplex ellenérzés, amelyre - a nagyobb hatékonysag
érdekében gyakrabban - haromévente kertilhet sor.

A komplex ellenérzés sajitossagai
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Azokra a koznevelési intézményekre vonatkozik CSAK, amelyekben jelentés diszfunkciok

mutathatdk ki, igy:

Az intézményvezeté vagy az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzése soran legalabb
harom teriileten hatvan szézalék alatti vagy egy terilleten harminc szdzalék alatti
eredmény sziletett;

Az intézmény a tanfeliigyeleti ellendrzést kévetden nem toltotte fel a fejlesztési vagy
intézkedési tervét.

Adott esetben intézményi vagy intézményvezet6i orszagos pedagdgiai-szakmai
ellenérzés elézi meg, s ezen eljarasok soran kimutatott fejlesztendd teriiletekre
koncentral segit6-tamogaté jelleggel.

Egy eljaras keretében keriil sor a pedagdgus, az intézményvezetd és az intézmény
pedagdgiai-szakmai ellenérzésére.

Nem az Oktatasi Hivatal ellenérzési terve alapjan keriil lebonyolitasra, hanem az
oktatasért felelds miniszter rendeli el az Oktatési Hivatal javaslata alapjan.

Nem az 6téves tanfeliigyeleti ciklushoz igazodik, hanem az intézmény helyzetének,
sziikségleteinek megfelelden kertil ra sor kijelolés alapjan.

Az ellendrzés id6pontjardl az ellenérzés honapjat megel6éz6 honap tizedik napjaig
értesiti az Oktatasi Hivatal az érintett intézmény vezet6jét, melybol az kovetkezik, hogy
legfeljebb masfél honap felkésziilési ideje van az intézménynek.

Nem alkalmazhat6 az a rendelkezés, mely szerint a mindsitést koveté harom évig nem
keriilhet sor a pedagdgus ellendrzésére, tovabba az a szabaly sem, mely szerint az
intézményvezets ellenérzésére legkordbban a vezetéi megbizas masodik vagy
negyedik évében keriilhet sor.

A feltsltendd dokumentumok koére csak a vezet6i programot, a tovabbképzési
programot ¢€s a latogatas évére vonatkozoé beiskolazasi tervet foglalja magaba.

Az ellendrzés alapjaul szolgalé dokumentumokat nem az ellendrzés évét megel6z6
november hénapjanak 30. napjaig, hanem az ellenérzést megel6z6 honap huszadik
napjaig kell felt6lteni az informatikai timogat6 rendszerbe.

A szakértok kijelolésének feltételei eltémek az altalanos szabalyoktol, igy adott esetben
az intézményfenntartd személyét6l fiiggben az Oktatasi Hivatalnak nem kell
egyeztetnie a nemzetiségi Onkormanyzattal vagy az egyhazi fenntartasu pedagogiai

intézettel.

50



Erzsébet Ligeti Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabélyzata

- Megfeleld szakértelemmel rendelkez6, az Oktatasi Hivatallal jogviszonyban nem 4ll6
kiils6 szakért6 is bevonhat6 az ellen6rzésbe a harom f6s szakért6i bizottsdg tagjain
kiviil, amennyiben a feladat terjedelme és specidlis jellege indokolja.

- A vezetOszakértd 6sszefoglald értékelését az ellenérzés lezarultat kovetd harmine — és
nem tizenét — napon beliil rogziti.

- A komplex ellenérzést utéellenérzés koveti, hasonldoan a hatdsagi ellendrzéshez,
melyr6l az Oktatasi Hivatal tajékoztatja az oktatasért felelds minisztert.

- A szakért6i értékelés alapjan az intézmény vezetdje a fenntartoval egytittmiikodve az
értékelés kézhez vételétdl szamitott harminc — és nem negyvendt — napon beliil
intézkedési tervet készit, majd azt feltolti az informatikai timogatd rendszerbe.

- A szakért6i értékelés alapjan az intézményvezet6 az intézkedési tervben a pedagdgus
szamara kotelez6 feladatot, igy pedagdgus tovabbképzés teljesitését irhatja eld.

26.2. Onértékelés

A szervezet vagy az egyén — vezetd és pedagdgus - tevékenységeinek, képességeinek, tudésainak,
viselkedésének, eredményeinek kritikai megitélése onmaga 4ltal, ebben az esetben a standardban
foglalt és intézményi elvarasokkal bdvitett elvarasoknak valé megfelelés vizsgalata és kritikai
megitélése.

Az intézményi atfogé Onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetbre, valamint intézményre
vonatkozo intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus €s a vezetd
Onmagara, valamint a vezetd a nevelGtestillet bevonasaval az intézményre vonatkozdan
meghatarozza a kiemelkedo é€s a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen,
a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, Onfejlesztési
programokat inditson, hogy azutin az ujabb Onértékelés keretében vizsgalja a programok
megvalodsitdsanak eredményességét.

Az onértékelés részletes kidolgozasa az 6téves Onértékelési programban, illetve a munkaterv részét

képez6 éves Onértékelési tervben talalhato.

27. Gvermekvédelmi munka megszervezése, ellatisa

Az 6vodai- és iskolai szocialis segitd szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében a szocialis munka eszkOzeivel tamogatast nydjt a koznevelési intézménybe jard
gyermeknek, a gyermek csaladdjanak és koznevelési intézmény pedagdgusainak.

A szolgaltatas a jogszabalyban el6irtaknak megfelelden Ovodai szocidlis segitd szakember

alkalmazasaval biztositott.
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Az intézmény feladata kozremiikodni a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikdésre koteles:

e agyermekjoléti szolgalattal,

¢ agyermekjogi képvisel6vel,

e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mdés személyekkel, intézményekkel és

hatosagokkal.

Az 6vodavezetd, tagovoda vezetok és a gyermekvédelmi felelds felelnek a gyermekvédelmi munka
megszervezéséért és ellatasaért. A nevelGtestilet minden tagjdnak kotelessége a
gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elésegitése.

27.1. Az 6voda (6vodavezetd, tagévoda-vezetok) gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

o clGsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek évodaba kertilését,

e aproblémaékat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket felismerni, és ha sziikséges szakember
segitségét kérni,

¢ rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni,

e sziikség szerint csaladlatogatasokat végezni az 6vodapedagdgussal,

e a csaladok szocidlis ¢és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozo
tamogatasokhoz vald hozzéjutast, javaslataval elosegiteni,

e az U ¢és palyakezdd Ovondk részére, a gyermekvédelmi munkdhoz segitség nyujtas
megszervezeEse,

e az 6vodavezetd, tagdvoda-vezetdk egyiittmiikodnek a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel
és hatosagokkal,

e a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a
dolgozok tudoméséra hozza,

e ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai intézkedési

lehet6ségek kimertiltek, felveszi a kapcesolatot az illetékes szervekkel.

Intézkedést kér azoktol a szakemberektol (Gyermekjoléti Szolgalat, védoénd, orvos, jegyz0), akik
illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.
A nevelési évet nyito sziil6i értekezleten az 6voda vezetdje, tagévoda-vezetdje és a gyermekvédelmi

felelds tajékoztatja a sziiloket az intézmény gyermekvédelmi feladatairdl.
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28. Rendszeres és nem rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

28.1. 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatisa
e Az intézmény vezetdje az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermek részére abban az
id6tartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek
sziilojének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkozé egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatisa alapjan a specialis ellatast
biztositja.
* Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktatd
munkat kdzvetlent] segité munkakorben foglalkoztatottja szamara az el6irhatja
= avércukorszint sziikkség szerinti mérését,
= sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas torvényes
képviselovel, a megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt

1d6kozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Feladat ellatasat biztosithatja:

e olyan pedagégus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkez6, nevel-oktatd munkét
koézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott, aki a hivatal 4ltal szervezett, a feladat ellatdsahoz
kapcsolddo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban vald
részvételt vallalja, vagy

e iskolaorvos vagy iskolavéd6nd,

Feliigyeleti kotelezettség:
e a nevelési-oktatdsi intézménybe torténd belépéstdl a nevelési-oktatdsi intézmény jogszerii
elhagyasaig terjed6 idében, tovabba
e a pedagégiai program részeként kotelezd, az intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok

ideje alatt all fenn.

A sziilé, mas térvényes képvisel6 a kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével dsszhangban megtett
formaban nyujtja be.
Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban 4116 specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

28.2. Diabétesz potlék
A meghatdrozott feladatot ellatdé személy (megfelelé végzettség bemutatasa mellett) diabétesz
ellatasi pétlékra jogosult. A diabétesz ellatasi potlék alapja - a feladatot ellatd foglalkoztatott
besorolasatol fliggetleniil - a mesterfokozathoz kapcsolodo illetményalap.
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28.3. Az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres vizsgalatok megszervezése
Az 6vodavezetdé megallapodast kot az iskola-és ifjusdg-egészségiigyi ellatds nyujtdsarol az
Egyesitett Egészségiigyi és Szocidlis Intézménnyel. Az ebben meghatérozottak alapjan torténik az
ovodas gyermekek egészségiigyi ellatasa.

o A kotelez6 védooltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

e Az 6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges gyogyszer-
érzékenységérol, allergids és mas kronikus betegségeirdl a sziil tajékoztatja a csoportos
ovodapedagogust.

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat nem latogathatja. A gyermek
betegségét kovetden orvosi igazolas bemutatasa sziikséges.

e Fert6z6 megbetegedés esetén a sziilonek bejelentési kotelezettsége van.

¢ A nevelési-oktatési intézmények rendezvényeinek zajvédelmi szabalyai:

- A nevelési-oktatdsi intézményben azokon a gyermekek, tanulok részvételével zajlé
elektroakusztikus hangositdsti rendezvényeken, ahol a) 0—6 év kozotti gyermekek, tanulok
vesznek részt, a hangnyomadsszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket,

- 6 és 14 év kozotti gyermekek, tanulok vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az

‘Laeq M30 80 dB értéket,

- 14 és 18 év kozotti gyermekek, tanuldk vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg

az Laeq M30 90 dB értéket,
- Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomadsszint kozotti elektroakusztikus hangositasu rendezvényen

biztositani kell, hogy a k6z6nség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkdzeliteni.

284. Célfeladat megallapitasa

A tartds gydgykezelés alatt all6 gyermekek nevelése-oktatisa esetében a nevelési intézményben
foglalkoztatott pedagbgus munkaltatdja az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény
irasbeli kérelmére, az Nkt. 65. § (5b) bekezdése szerinti célfeladatot allapithat meg a pedagogus
részére a nevelési-oktatdsi tevékenységnek az egészségiigyi intézmény vagy rehabiliticids
intézmény szamara torténd ellatasara, ha a pedagdgus a megfeleld szakképzettséggel rendelkezik és
véllalja, hogy a célfeladatot az e rendeletben foglaltak szerint, az egészségligyi intézmény vagy
rehabiliticiés intézmény szakmai vezetése alatt, az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacids
intézmény alkalmazottaira vonatkozo szabalyok betartdsaval végzi.

A célfeladat megallapitasakor elényben kell részesiteni azt a pedagdgust, aki egyebekben a

célfeladat ellatasdval megegyez6 feladat-ellatdsi helyen végzi nevelési-oktatdsi feladatait. A
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célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény
irasban kezdeményezi.

28.5. Foglalkozas-egészségiigy
Az intézmény valamennyi alkalmazottjdra kitelezé az évente megtartott foglalkoztatdishoz
kapcsolodo egészségiigyi vizsgdlaton valo részvétel, melyet elsd fokon a foglalkozds-egészségiigyi
alapszolgaltatas nyujtisdra jogosult orvos végez
Az a munkavillalé, aki az elézetes, idészakos, soron Kkiviili munkakéri, illetve személyi
higiénés alkalmassagi vizsgilaton nem vesz részt, vagy alkalmatlan minésitést kapott, az adott
munkakérben nem foglalkoztathaté.
Az 6voda melegitd konyhdjaba csak az ott dolgozok léphetnek be, vagy az a latogatd, aki érvényes

egészségiigyi konyvvel rendelkezik.

29. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formédja és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.
Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezet6/tagévoda-
vezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a
kiilénboz6 tarsintézményekkelA kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni
fejlesztése, a beiskolézas segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
¢ Gyoégypedagogiai Halozat és 6voda kapcsolata
- Sajatos nevelési igényii és beilleszkedési, tanulasi és magatartaszavaros gyermekek fejlesztése.
- Szakmai tdjékoztatas, segitségnyijtas (vizsgalat, eldadas), sziildi értekezlet.
e Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgialat, gyamiigyi hivatal és 6voda
kapcsolata
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.
A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélés, eléadasokon, rendezvényeken vald
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem
tudjuk megsziintetni. valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme

miatt ez indokolt.
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¢ Gyermekprogramokat ajanl6 kulturailis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlésa a sziil6knek.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

e Pedagégiai Oktatasi Kézpont és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattarté: az 6voda/tagévoda vezetdje.
A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités, a neveldmunka szinvonalanak emelése érdekében.
A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, pedagdgiai tajékoztatas
Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

o Egészségiigyi szakszolgalat és az 6voda kapcsolata
A gyermekek egészségiigyi vizsgalatat, szlirését az orvos és a védond az 6vodavezetdvel,
tagovoda-vezetkkel egyeztetett rend szerint végzi.

e Egyhazak és az 6voda kapcsolata

- A hitoktatds megszervezésének eldsegitése.

- Az egyhézak képviselbivel az dvodavezetd, tagovoda-vezetdk tartjak a kapcsolatot.
e Sajitos nevelési igényii gyermekek speciilis kapcsolatai
e Kapcsolat a tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatasat

biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

- Tartds gydgykezelés alatt all6 gyermek esetén (Nkt. 8. § (2) az 6voda a sziil6 részére tanacsadast,
konzultaciét biztosit, tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosité intézményhez.
* Egyéb kozosségekkel
- civil szervezetekkel,

- Onkormanyzati képvisel6vel.

30. Az intézménvi védo-6vo eléirasok

Az 6voda vezetdje felelds az ovodaban a neveldémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a
megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek

javitasa allando 6vodavezetdi/tagévoda-vezeti feladat.
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Az intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

Az bvodaban olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitaséra.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden évodapedagégusnak a koznevelési térvényben eléirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez szilkséges ismereteket dtadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az dvoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munka-és tlizvédelmi szabalyzat, rendelkezéseit.
(Aléirasukkal igazoljak.)

Az 6voda vezetje, tagovoda-vezetok az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzik, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszik.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

31. Az 6voda dolgozéinak feladatai a gvermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
a sziikséges intézkedéseket megtenni:
* a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,
¢ ha sziikséges orvost kell hivni,
* ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,
* a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetni,
* a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének,
Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az Gvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.
A nevelési intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt
bejelentési kotelezettséget.
e A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési

okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter 4ltal vezetett, a minisztérium
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iizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4dtmenetileg nincs lehetoség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton
kitsltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapl jegyzOkonyv egy példanyat
at kell adni a gyermek gondvisel6jének.

A jegyz6konyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgédlatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokdnyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmeény a
rendelkezésre 4116 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
- azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A silyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.
Amennyiben a baleset a pedagodgiai szakszolgalat, gyogypedagogiai halozat altal tartott
foglalkozas alatt kvetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tart6 intézmény

kotelessége.

A nevelési-oktatési intézménynek lehetové kell tenni a sziil6i szervezet képviseldje részvételét a

gyermekbaleset kivizsgalasaban. Minden gyermekbalesetet kévetéen meg kell tenni a sziikséges

intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.

32. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az 6voda milkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato

eseményt, amely a neveldmunka szokédsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és

dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
atlz,
a robbantassal torténd fenyegetés,

egyéb veszélyhelyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadélyozo, nehezitd koriilmény

A barmilyen okbol kihirdetett veszélyhelyzet estén mindig az adott iddszakban hatalyban 1év6

jogszabalyok altal meghatarozottak szerint kell eljarni. Az 6voda minden alkalmazottja koteles az
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altala észlelt rendkivilli eseményt az Ovodavezetdnek, tagdovoda-vezetOknek jelenteni. Az
6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérél. Akadalyoztatasa esetén
az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni és a rendkiviili eseményrél
azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat,

e tiz esetén a tlizoltésagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentOket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az 6voda vezet6je sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd, tagévoda-vezetok, vagy az intézkedésre
Jjogosult felelds dolgozé utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni
kell, valamint haladéktalanul hozza kell l4tni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkodd gyermekesoportoknak a Tiizriado terv és a bombariadé terv alapjan kell
elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valé kivezetéséért és a kijelolt
teriilleten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
6vodapedagogusa felelds. A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasét a
,,Tlzriado terv" tartalmazza.
Robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a
~Bombariad6 terv”’ tartalmazza. A tlizriadé terv és a bombariadé terv elkészitetéséért, és a
dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgaltatasaért az 6voda vezetje
a felelds. Az épiiletek kiiiritését a tiizriadd terv és a bombariad6 terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az dvodavezet$ a felelés. A tlizriadé
tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd

érvényliek.

33. A létesitmény és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda minden dolgozoja felel6s:

- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- az 6voda tisztasdganak, rendjének megbrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

- a tiiz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

¢ Az dvoda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinti lobogéoval kell ellatni.
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e Az 6vodai nemzeti szinli zaszlOk tisztdntartdsa és cseréje a térvényi rendelkezéseknek
megfelelden a vezeto felelds.
o Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csak felnétt feliigyelete mellett tartozkodhat.

e Az dvoda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az dvoda teriiletérdl kivinni tilos.

34. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések. egyéb gyvermekek

étkezésével dsszefiiggd szabdlyozisok

A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell
biztositani (ingyenes étkezés) dvodai nevelésben részesiilé gyermek utdan, ha:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban él, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

- az egy fore juté havi jovedelem Gsszege nem haladja meg a kételezd legkisebb munkabér
személyi j6vedelemaddval, munkavéllaldi, egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal
csOkkentett 6sszegének 130%-4t,

- agyermeket nevelésbe vették;

»Nyilatkozat gyermekétkeztetés normativa kedvezmény igénybevétele” elnevezésli nyomtatvany
kit6ltése minden nevelési év elején, illetve valtozas esetén kotelez6. Amennyiben az 6vodas nem
jogosult kedvezményre, az ellatasért téritési dijat kell fizetni.

Az ingyenesen, vagy csoportos beszedési megbizassal étkezd gyermekek részére automatikusan
megrendelésre keriil az étkezés, mig az atutalassal fizetd gyermekek sziilei elektronikus Uton kapnak
tajékoztatast az aktualis téritési dij befizetési id6pontjarol és Gsszegérol.

A ,,Gy6ri Etkeztetés™ sziil6i felitlet igénybevételét regisztracids adatlap kitoltésével lehet igényelni.
Ezen a feliileten elérhet6ek a kiallitott szamlak, valamint lehet6ség van az étkezés lemondésara és
a befizetések nyomon kovetésére. Az étkezéssel kapcsolatos minden dokumentum letolthetd az
intézmény honlapjarél.

e Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap meghatarozott ideig telefonon, vagy
személyesen.

e A lemondas a kdvetkez6 naptdl érvényes és a masodik havi befizetéskor irhat6 jova.

e Be nem jelentett hianyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.
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Gyermekek étkezésével osszefiiggé egyéb szabalyozisok
e A félnapos (ebéd eldtt hazaviszik, tizorait hozzak) és a koran reggel érkez6 gyermekek (akik
nem reggeliztek otthon) el6re csomagolt tizérait/reggelit hozhatnak az évodaba (Tejszelet,
Tur6 Rudi, miizli szelet, stb.)

e Az els6 alkalommal diétas étkezést igénybe vevd gyermekek részérdl szakorvosi igazolds

bemutatasa koételezo.

o Az ebéd utdn, illetve uzsonna el6tt tdvozd gyermekek uzsonngjat a sziild elviheti,
amennyiben nyilatkozik, hogy az atadast kovet6en az 6vodat az étellel kapcsolatban
semminemt felel6sség nem terheli.

e Hianyzasok esetén az ebéd a talald, vagy melegitd konyharél semmilyen moédon nem
elvihetd!

e Az élelmiszerek és az élelmiszer-6sszetevok nyomon kovethetdségének érdekében
barminemti siitemény, torta csak az eredetét igazold szamla bemutatdsa ellenében hozhato

be az 6vodaba.

35. Munkabdl valé tavollét
35.1. Rendkiviili tavolmaradas (betegség-tappénz)

A kozalkalmazott a munkabél val6 rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetbleg e€l6z6 nap, de

legkés6bb az adott munkanapon reggel 7%-ig személyesen, csaladtagja révén vagy telefonon koteles
bejelenteni az 6vodavezetének, tagévoda-vezetdnek, vezetd helyettesnek. A tavolmaradés utolso
napjan a dolgozo koteles a munkaba allasanak idOpontjat jelezni. A hidnyzésat igazolo
dokumentumokat az elsé munkaban t61t6tt napon leadja a kijelolt személynek.

35.2. Elérelathaté taivolmaradas
A tavolmaradd kozalkalmazott elorelathaté tdvolmaraddsat az ovodavezetd, vezetd helyettes,
tagovoda-vezetd véleményezi. A tavolmaradasi kérelmet a foglalkoztatottnak széban valamint
sziikség esetén (hosszabb ideji tdvolmaradast pl. fizetés nélkiili szabadsdg) irdsban kell
kérelmeznie.
A tavolmaradé dolgozé eldrelathaté tavolléte esetén legaldbb 3 nappal személyesen koteles
bejelentést tenni az vodavezetének, vezetd helyettesnek, tagdvoda-vezetének. A tavolmaradas
utols6 napjan koteles a munkaba alldsanak idépontjat az 6vodavezetdnek jelezni.
A tappénzes papirokat, tavollét igazolasokat a székhelyen, telephelyeken a kapcsolattartoknak kell
atadni.
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35.3. Hivatalos tavollét
A gyermekeket 6vodai programra kisérd, tovabbképzésen résztvevo pedagdgus hidnyzasa hivatalos
tavollétnek tekinthet6, amennyiben az 6voda vezetGje ezt eldzetesen engedélyezte.

35.4. Késések bejelentése
Vératlan események bekovetkeztekor, amennyiben a dolgoz6é munkakezdésre nem érkezik meg az
6vodéba, lehet6ség szerint az OvodavezetSt, vezeté helyettest, tagovoda-vezetdt legkésdbb a
munkaidd megkezdése eldtt 15 perccel telefonon értesitse.

35.5. Helyettesités
A helyettesitések rendjét az dvodavezetd, 6vodavezetd-helyettes és tagovoda vezetdk alakitjak ki,
figyelembe véve az egyenld terhelést.
Pedago6gusok eseti helyettesitése soran a neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaidejét (20 és 32 dra)
meghaladdan elrendelhetd tobbletmunka heti 4 éra.

35.6. Szabadsag engedélyezése a munkavallalok részére
A szabadsagok éves tervezése targyév marcius 15-ig megtorténik, a munkavallalok altal leadott
formanyomtatvany alapjan.
A szabadsédgok igénylése az 6vodavezetdnél, vezetd helyettesnél, tagévoda-vezet6knél bejelentés
alapjan torténik. Ezt kovetéen a felelds személy az intézménynél kint 1év6 szabadsigos témbbe
felvezeti, amit az 6vodavezetd, vezetd helyettes, tagévoda-vezetd alairasaval igazol.
A szabadsdgot az esedékesség évében kell kiadni. A szabadsagot, ha a munkaviszony oktéber
elsején, vagy azt kovetben kezd6dott, a munkaltaté az esedékességet kovetd év marcius 31-ig
adhatja ki. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdodik és a szabadsag kovetkezoé évben kiadott része nem haladja meg
az 6t munkanapot.

Az dvodavezetd szabadsag igényét a fenntart6 engedélyezi és alairdsaval igazolja.

36. Nem rendszeres kifizetésekkel kapcsolatos szabdlyozas

36.1. Tlora, helyettesités elszimoldsa
A tlléra, helyettesités elszamoldsa — amennyiben van ilyen teljesités - a jogszabalyoknak
megfeleléen, a GMK-ban t6rténik.

36.2. Munkaba jaras koltségeinek téritése
Ovodavezetdi engedély alapjan munkdba jarés koltségeinek téritése, utazasi bérlet illetve szamla
leadasa ellenében 86%, rendkiviili illetve a toérvény altal kiirt feltételek megléte esetén gépjarmii

koltségtérités fizetheto.
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A munkaba jaras koltségeinek téritéseihez az engedélyeket minden év janudr. ill valtozds esetén

meg kell Gjitani az erre a célra kialakitott formanyomtatvanyon.
Az igénylést a munkavégzés helyén az 6vodavezetonek/tagovoda-vezetének le kell adni, aki

tovabbitja a GMK felé.

Az engedélyezést kivetben a bérletek szamlait a tdrgyvhénapot kivetd 5-ig aldirdssal ellatva a

munkavégzés helyén le kell adni.
Kifizetés bankszamléra utalassal torténik.

36.3. Védoszemiiveg timogatas
A munkaltaté biztositja a képerny6d el6tti munkavégzés ellatasahoz minimdlisan sziikséges
védbszemiiveget azon munkavallal6i részére, aki a napi munkaidejébol legalabb 4 orat rendszeresen
képerny0ds eszkoz el6tt dolgozik, az 50/1999 (XI. 3.) EiiM rendelet 6.§ alapjan.
A védészemiiveg tdmogatasival kapcsolatos részletes szabalyozas megtalalhato a Munkaligyi
szabélyzatban.

36.4. Munkaruha juttatas
Az intézmény a dolgozéi részére a koltségvetési keretbd] munkaruhat, illetve védoéruhat biztosithat.
A juttatasi id6be nem szamit be a GYES, GYED, 90 napon tili fizetés nélkiili szabadsag, 90 napon
tuli tappénz. A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni nyugallomanyba helyezéskor, elhalalozas
esetén.

36.5. Pedagogus tovabbképzés
Pedagdgus tovabbképzés engedélyezése irasbeli kérelem alapjan az 6vodavezetonél torténik. A
pedagdgus tovabbképzések nyilvantartasanak vezetését és a felhasznalasok elszdmolasat az GMK
munkatigyi dolgozo6i végzik. A kifizetéssel kapcsolatos szdmlakat az 6vodavezetének minden

esetben le kell igazolni, a szamlat a juttatasban részesiilé dolgozonak is ala kell irni.

37. Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozas

A GMK és az intézmény/tagintézmény kozott kapcsolatot az 6vodavezeté tart. Feladata a
székhelyen és telephelyeken dolgozé pedagbgusok és az intézmény lizemeltetéséhez kapcsolodo
munkatarsak gazdasigi és munkaiigyi igényeinek tovabbitasa iigyintézésre a GMK felé.

37.1. Az egyiittmiikodés altalinos szempontjai
A GMK és az Ovoda egyiittmiikddésének célja az, hogy a hatékony, szakszerli és ésszerlien
takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.
Az egyiittmikddés nem csorbithatja az Ovoda gazdélkodasi és szakmai dontésjogi rendszerét,

6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.
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A GMK pénziigyi gazdasagi ligyviteli szervezete utjan biztositja a szabdlyszerdi, torvényes és

hatékony gazdalkodas feltételeit.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkort az oOvodavezetd sajat hataskdrben
gyakorolja, teljes felelosséggel tartozik az intézmény koltségvetési el6irdnyzatainak
betartasaért.

A személyi juttatasokra vonatkozd (1étszam-, bér, stb.) adatokat a GMK vezeti €s arrol
folyamatos adatszolgaltatést teljesit az Ovodavezeté szamara.

Az Ovoda 4ltal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért, a hataridok pontos betartdsaért
sajat nyilvantartasi rendszerénél az Ovoda vezetdje a felelds, mig a teljes pénziigyi
informéacio-szolgaltatasok tekintetében a GMK.

Az Ovoda folyamatba épitett belsd ellendrzésének mitkodéséért a felelésség az Ovoda
vezetbjét terheli. Az Ovoda és a GMK pénziigyi, munkaiigyi feladatait ellaté szervezetek
tevékenységi koréhez kapcsolodd belsé ellendrzés miikodéséért a GMK vezetdje felel. A
GMK vezetdje koteles a belsé ellendrzési tevékenység soran az Ovoda érintd ellenérzési
programot az Ovoda vezetéjével egyeztetni, illetve az ellendrzés megallapitsait vele
k6z0Ini, értékelni.

Az Ovoda és a GMK koteles folyamatosan feliilvizsgdlni a miikodésre vonatkoz

valamennyi szabalyzatat.

38. Az egyiittmiikiodés teriiletei, feladatai a gazdilkodas sorian

38.1. Az éves koltségvetés tervezése

A koltségvetési keretszdmokat az Ovodéra lebontva az iranyité szerv illapitia meg. A
gazdalkodashoz sziikséges keretszamok kialakitasdhoz a tervezést megelézden a vérhato
bevételi forrasok szambavételét, a személyi juttatasokat és munkaadéi jarulékokat, az
élelmezési kiadasokat, valamint egyéb dologi és felhalmozési kiadasokat az Ovoda sajét
hataskorben késziti el6 a GMK adatai alapjan és kézremiikddésével.

Ovoda sajat hataskorében keriil elokészitésre az intézményi koltségvetés is, amelyet a GMK
Osszesit, feldolgoz és az iranyit6 szerv felé terjeszt. A koltségvetés tervezése a GMK-val
teljes korii egytittmiik6désben torténik.

Az Ovoda és a GMK kozosen figyelemmel kisérik az éves koltségvetés teljesitését és az L

negyedév kivételével a GMK rendszeresen tajékoztatast ad az Ovoda vezetdjének.
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38.2. Az éves koltségvetési eldirinyzatok megvaltoztatisa

e Az Ovoda alapit6 okirata értelmében minden eliranyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik.
Ennek megfelel6en elbiranyzat felhasznalasi €s eldiranyzat modositasi hataskorét 6nalldéan
gyakorolja a GMK-val tortént elézetes egyeztetés alapjan. Adminisztracidja a GMK
kozremiikodésével valosul meg. Az Ovoda a kéltségvetésben jovahagyott eldiranyzatokon
beliil kételes gazdalkodni.

e Az Ovoda az 6nkormanyzati timogatast és sajat bevételeit a jogszabalyi €s helyi, hatalyos
koltségvetési rendeletet figyelembe véve Ondlléan hasznalhatja fel, a GMK vezetdjével
tortént elézetes egyeztetést kovetden.

38.3. ElGirinyzat (eredeti/médositott) nyilvantartas
Az elbirdnyzatok meghatarozasa, sajat hatdskorii elirdnyzat modositdsok inditisa a GMK
pénziigyi, munkaiigyi feladatait ellaté csoportok feladata az Ovoda vezetdjének kézremiikdésével,
a GMK gazdasagi vezetdjének ellenjegyzésével. Az eldiranyzat modositasrol késziilt bizonylatot a

GMK késziti el, amelyet az Ovoda vezetéje ir ald és a GMK gazdaségi vezetdje ellenjegyez.

Az irényitészervi eldiranyzatok kontirozéasat, feldolgozasat a GMK végzi az Ovoda vezetbjének
alairasaval. Az eldiranyzatok (irdnyitoszervi, sajat hataskorli) feldolgozasat a GMK végzi, majd

elkésziti a havi elGiranyzat egyeztet$ lapot az irdnyito szerv felé.

Az eléiranyzatok alakuldsardl az Ovoda vezetbje — az elsé negyedév kivételével - havi

gyakorisaggal a GMK gazdasagi vezet6jétol tajékoztatast kap.

39. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyves vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL Torvény alapjdn az

intézményben vagyvonnyilatkozat-tételre kotelezett munkavallalok:

e az 6voda vezetdje és a vele egy haztartasban é16 kézeli hozzatartozok,
e az 6vodavezetd helyettese és a vele egy haztartasban €16 kézeli hozzatartozok,

e atagovoda vezetdk is €s a veliikk egy haztartasban €16 kézeli hozzatartozok.

Az 6voda vezetdjének és a vele egy haztartdsban €16 koézeli hozzatartozéonak 2 évente a
vagyonnyilatkozat-tétel napjan fenndlld érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6en szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazd
jovedelemr6l kell szamot adnia.

A vagyonnyilatkozat benyujtasa, az esedékesség évében junius 30.
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Részletes szabélyozas a Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzatban talalhato.

A vagvonnyilatkozat-tételi kotelezettsée megszegésének jogkovetkezményei:

Aki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettséget megalapoz6 jogviszonya vagy megbizatdsa e torvény erejénél fogva megszinik.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelés személy irasban felszélitja, hogy

kotelezettségének nyolc napon beliil tegyen eleget.

A hozzatartozok kore vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség szempontjabol:

a jogszabdly ¢értelmében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem tagadhaté meg a

hozzatartozokra nézve sem. A hozzatartozok vagyoni és jovedelmi helyzetérdl a kitelezettnek kell

teljesitenie az adatszolgaltatast.

- a hazastars,

- az élettars (Ptk. 685/A8),

- a k6z0s haztartasban €16 sziil6, nagysziilo,

- gyermek(kek) fuggetleniil attdl, hogy kiskoru-e, vagy elmult mar 18 éves, és nagykoru (ha
nincs sajat vagyona, akkor ezt a tényt rogziteni kell).

- a hazastars, élettars gyermek(kei), ideértve az 6rokbefogadott és nevelt gyermekek is.

A vagvonnyilatkozat-tétel formai kovetelményei:

Két peldanyban, a kotelezett altal valamennyi oldalon aldirva példanyonként kiilon-kiilon zért
boritékba kell helyezni.

A nyilatkozd és az 6rzésért felelés személy a boriték lezarasara szolgald feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasakor a boritékot lezartak. Az Orzésért
felel6s személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartisba vétel utan a kdételezettnél marad, masik

példanyét az drzésért felelds személy az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

40. Tajékoztatas a pedagégiai programrél. SZMSZ-rol, hazirendrol

Az 6vodavezetd/tagovoda-vezetk iroddjaban keriil elhelyezésre az 6vodavezetd altal hitelesitett
madsolati példanyban:

e az dvoda pedagdgiai programja,

e szervezeti és miikodési szabalyzata,

e hazirendje.
Az intézmény pedagbdgiai programja a sziilok rendelkezésére all és megtekinthetd minden

csoportban.
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A hézirend egy példanya a k6z6s fogadotérben keriil elhelyezésre, illetve beiratkozaskor egy
példanyt a sziilének atadunk.

41. Egyvéb szabilyozasok

Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirdsok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét feladatait és
azok ellatasanak kovetelményeit.

Specialis jogszabalyok:

Az Erzsébet Ligeti Ovoda munkavédelmi szabalyzataban, tiizvédelmi szabélyzatdban talélhato.
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42. Munkakori leirasmintak

OVODAPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA
A kozalkalmazott neve
A munkak&r megnevezése 6vodapedagogus
A munkahely megnevezése Erzsébet Ligeti Ovoda
A munkaltat6i jogok gyakorldja 6vodavezetd
Kozvetlen felettese 6vodavezetd/tagdvoda-vezetd
A munkakor bet6ltésének feltételei féiskola
Erzsébet Ligeti Qvoda
A munkavégzés helye Erzsébet Ligeti Ovoda Szivarvany Tagbvodija
Erzsébet Ligeti Ovoda Vuk Tagévodaja
Heti 40 6ra, ko6tott 6ra 32
A munkaid6 beosztasa Beoszt4sa az éves munkatervben meghatarozottak
szerint.
Helyettesit6je, ill. helyettesiteni kiteles pedagogus

Munkakérre vonatkozoé legfontosabb eléirasok:

1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

2012. évi LXXXVI. Toérvény a munka térvénykdnyveérd! szo16 2012. évi L. torvény hatalybalépésével
osszefiiggd atmeneti rendelkezésekrol és térvény moédositasokrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatés intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarél (a tovabbiakban: miniszteri rendelet

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény
végrehajtasarol

326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet

Ovoda alapito okirata, szervezeti és mitkodési szabalyzata, munkaiigyi szabalyzata, pedagogiai
programja, hazirendje.

Az évodapedagégusok feladatai:

- alaptevékenységbol
- pedagoégiai felkésziiltséget nem igénylé munkabol
- kotelezo tobbletmunkabol tevédnek 6ssze

e ahelyi pedagégiai programnak (PP) és az éves munkatervnek megfelelden, 6nalloan és felelosséggel

fejleszti a csoportot és minden egyes gyermeket,

¢ ahelyi pedagdgiai programbol alapjan elkésziti (k) a csoport nevelési tervét,

* atervben megfogalmazott célok, feladatok alapjan megvalasztja nevelési médszereit, az eszkdzoket
és a szilkkséges kiegészitoket,

e tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai, nevelé munkat,

e neveld munkéjiban szem el6tt tartja a tehetséggondozast, az egyéni képességfejlesztést, személyes
példajaval is neveli a gyermekeket a tolerancidra, a massag elfogadasira, egymas tiszteletben
tartasara,
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e Az éves munkatervben elfogadott kirdndulasok, kulturélis rendezvények szervezése, lebonyolitasa,
egyéb programok.

Sziilbi értekezletek, fogaddorak, csaladlatogatasok megtartasa.

e  Aktivan kdzremiikdik az dvodai iinnepek, rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.

A reszortfelel6si munkat felel6sséggel végzi.

A munkakdzosségen beliili megbizatasokat teljesiti.

Folyamatosan, naprakészen elkésziti az 6vodai dokumentécidt, vezeti a munkaidd nyilvantartast

Gyakornok szakmai segitése.

Részt vesz az intézmény értekezletein, megbeszélésein.

Kozremiik6dés szakmai felszerelések beszerzésében, jatékok vasarlasaban.

Sziil6k rendszeres tijékoztatasa (meghivok, plakatok készitése, hirdetések kitétele a falitjsagra)

Egvéb munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:

e Az 6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

¢ Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének.

e Munkaidb alatt csak a hazban 1évd évodavezet6, tagévoda-vezetd, illetve tavollétében megbizott
személy engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Alkoté médon egyiittmiikddik munkatarsaival.

o A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek, tagévoda-
vezetOnek.

e Az dvoda targyait és eszkizeit felelosséggel hasznalja és 6vja.

e A biztonsagtechnikai és tiizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

e Igényes egyarant szakmai munkdjéra és megjelenésére.

e A mobiltelefon hasznélata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobéban, illetve az udvaron
nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt, vagy lenémitott izemmdodba kell tartani.

o Személyes példamutatasaval hozzajarul az intézmény kedvezo légkorének kialakitasahoz,
munkatérsaival pozitiv kapcsolatok kialakitasara torekszik.

e A csoportszobaban 1év6 berendezések, felszerelések leltar szerinti gondozasa, és kozremiikodés a
leltarozasban, selejtezésben.

A munkakéri leiras hatalya:

Az Ovoda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

Személyes adataim kezeléséhez hozzajarulok, az 6voda adatvédelmi tdjékoztat6jat megismertem.

A feladatok teljesitéséért, az altalam végzett munkaért, a rAm bizott értékekért a kozalkalmazottak jogallasar6l
sz616 térvényben foglaltak szerint anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozom.

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat
kotelezének elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Kelt:

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

munkavallal6
A munkakéri leiras kiadaskori és alaki jogszerliségét a jogszabalyokkal és az Ovoda szabalyzataival valé
Osszhangjat igazolom.

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

6vodavezetd
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A nap folyaman folyamatosan gondoskodik a terem szelloztetésérol.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében és elrakasiban kozremiikodik,
az 6vodapedago6gusok utmutatasait kdvetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 51tozoben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Az évodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre 4lljon.

Ha munksjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasét jelezze vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésér6l idoben gondoskodhassanak.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé Gvodavezetd, tagdvoda-vezetd, tavollétében megbizott személy
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Alkoté médon egyiittmiikodik az 6vodapedagégusokkal és munkatarsaival.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiiksdik, a szervezési feladatokban a vezetd
és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdégusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve
a biztonsagos kodzlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az évodavezetdnek, tagovoda
vezetének, 6vondnek.

A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik (a rabizott névények, allatok
napi gondozésaban részt vesz).

A napkézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit (k6zos is) a munkamegosztéas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas).
Ellatja a konyhai feladatokat (ételek eldkészitése, edények, evoeszkozok tisztantartasa).

Ugyel az udvari kapu zaraséra, illetve nyitasara a megfelel$ idoben.

Elvégzi a napi, a heti takaritasi, a nyéri nagytakaritasi feladatokat.

A portalanitast, a ferttlenitd takaritast a termekben, 5lt6z0kben, mosdokban napi rendszerességgel
végzi.

A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a sziikséges fertStlenitéseket havonta, illetve igény szerint elvégzi.

A tisztitdszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekesoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat rendszeresen lemossa, tisztitja.

A karbantarté hidnyzasa esetén rendben tartja, gondozza az dvoda udvarat, névényeit, nyaron locsolja
a poros udvarrészeket reggeli és délutani id6szakban.

Egyéb rendelkezések:

A jelenléti ivet folyamatosan, naprakészen vezeti

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja

A biztonsagtechnikai, tizvédelmi elbirdsokat mindenkor betartja, az 6voda kulcsaiért teljes
felelosséggel tartozik.

A HACCP szabalyait betartja, az ehhez kapcsolodé dokumentacioit az utasitisoknak megfelelden
vezeti.

A munkamegosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az
aramtalanitast és a riaszt6 belizemelését.
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GYERMEKFELUGYELO
) . MUNKAKORI LEIRASA
(SAJATOS NEVELESI IGENYU-MOZGASSERULT-CSOPORTBAN)
A kozalkalmazott neve
A munkak&r megnevezése gyermekfeliigyelo
A munkahely megnevezése Erzsébet Ligeti Ovoda
A munkaltat6i jogok gyakorlGja 6vodavezetd
Kozvetlen felettese 6vodavezetd
A munkakor bet6ltésének feltételei érettségi
A munkavégzés helye Erzsébet Ligeti Ovoda
Heti munkaid6 40 éra.
A munkaid6 beosztasa Beosztasa az éves munkatervben meghatarozottak
szerint.
Helyettesitdje, ill. helyettesiteni kételes pedagbgus

Munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:

e 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol

e 2012. évi L. torvény a munka t6rvénykonyvérél

e 2012. évi LXXXVI. Térvény a munka térvénykonyvér6l sz6l6 2012. évi L. térvény
hatalybalépésével 6sszefliggd atmeneti rendelkezésekrél és torvény modositasokrol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatas intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (a tovabbiakban: miniszteri rendelet

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

o Ovoda alapit6 okirata, szervezeti és mitkodési szabdlyzata, pedagdgiai programja,
munkaiigyi szabalyzata, hazirendje.

A gyermekfeliigyeld feladatai a gyermekcsoportban:

% A rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasanak megfelelden, minden

teriiletre kiterjeden.

% A mozgassériilt gyermekek fejlédésének segitése, a csoportban dolgozo6 konduktorok és

6vodapedagogusok utmutatasa szerint.

% A mindennapi munkavégzése sordn alakitja a kulturélt étkezés szokasait (izléses talalas,
megfeleld evéeszkdz hasznalat, tarsas kapcsolatok, nyugodt légkér, 1) ételek
megismertetése és megkedveltetése, szalvéta hasznalat, egyre magabiztosabbd valé
Onkiszolgalas, ...).

A csoportban dolgozé gyermekfeliigyeld szorosan egyiittmiikodik a csoport

6vodapedagdgusaival, illetve konduktoraival, dajk4javal a gyermekek étkezéssel

kapcsolatos helyes szokasrendszerének kialakitasaban és megszilarditaséban.

Kozremiikodik a gyermek-és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését

veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

% Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobéban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik.
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KONDUKTOR
) MUNKAKORI LEiRASA, )
(SAJATOS NEVELESI IGENYU MOZGASSERULT CSOPORT)

A kézalkalmazott neve
A munkakor megnevezése konduktor
A munkahely megnevezése Erzsébet Ligeti Ovoda
A munkaltat6i jogok gyakorldja ovodavezetd
Kozvetlen felettese 6vodavezetd
A munkakor bet6ltésének feltételei foiskola
A munkavégzés helye Erzsébet Ligeti Ovoda
o ) Heti munkaidé 40 6ra. Kotott munkaidd: 20 6ra.
A munkaid beosztisa Beoszt4sa az éves munkatervben meghatarozottak
szerint.
Helyettesitdje, ill. helyettesiteni kételes konduktor, pedagégus

Munkakdrre vonatkozoé legfontosabb eléirasok:

1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl

2012. évi LXXXVI. Térvény a munka térvénykonyvér6l sz616 2012. évi 1. torvény

hatalybalépésével 5sszefiiggoé atmeneti rendelkezésekrol és torvény modositésokrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatas intézmények miikdésérol és a

k6znevelési intézmények névhasznalatardl (a tovabbiakban: miniszteri rendelet

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC.

torvény végrehajtasarol

*» 326/2013 (VIIL.30.) Korméanyrendelet

% Ovoda alapit6 okirata, szervezeti és mikodési szabalyzata, munkaiigyi szabalyzata,
pedagdgiai programja, hazirendje.
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A konduktor feladatai:

< alaptevékenységbdl,

+ pedagogiai felkésziiltséget nem igényld munkabdl,
% kotelez6 tobbletmunkabol tevédnek 6ssze.

A feladatok részletes ismertetése:
% Az 6voda pedagdgiai programja alapjan végzi neveld-oktaté tevékenységét olyan médon, hogy az
ismereteket targyilagosan, tobboldalian és szakszerlien kozvetiti.

Alkotdé mddon részt vesz az integralt programok kialakitasaban.

Aktivan koézremiikédik az 6vodai iinnepek, rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.
A reszortfelel6si munkat felelosséggel végzi.

A munkak6zosségen beliili megbizatasokat teljesiti.

Folyamatosan, naprakészen elkésziti az 6vodai dokumentaciét, vezeti a munkaidd nyilvantartast.
Gyakornok szakmai segitése.
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OVODAPEDAGOGUS
) MUNKAKORILEIRASA =~
(SAJATOS NEVELESI IGENYU MOZGASSERULT CSOPORT)

A kozalkalmazott neve

A munkakdr megnevezése 6vodapedagdgus

A munkahely megnevezése Erzsébet Ligeti Ovoda

A munkaltatdi jogok gyakorlédja 6vodavezetd

Kozvetlen felettese ovodavezetd

A munkakdr bet6ltésének feltételei foiskola

A munkavégzés helye Erzsébet Ligeti Ovoda

A munkaid6 beosztasa Heti munkaid6 40 6ra, kotott munkaido: 20 ora.
Beosztisa az éves munkatervben meghatarozottak
szerint.

Helyettesitdje, ill. helyettesiteni koteles pedagogus

Munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl
2012. évi LXXXVI. Térvény a munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény
hatalybalépésével 5sszefiiggd atmeneti rendelkezésekrdl és torvény modositasokrol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatas intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (a tovabbiakban: miniszteri rendelet
2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény
végrehajtasarol
326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet
Ovoda alapité okirata, szervezeti és miikddési szabalyzata, munkaiigyi szabalyzata,
pedagogiai programja, hazirendje.
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Az évodapedagégus feladatai:

« alaptevékenységbol

% pedagogiai felkésziiltséget nem igénylé munkéabol

% kotelezd tobbletmunkabdl tevodnek dssze

A feladatok részletes ismertetése:

% Az 6voda pedagdgiai programja alapjan végzi nevel6-oktat6 tevékenységét olyan moédon, hogy az
ismereteket targyilagosan, tobboldaliian és szakszerten kozvetiti.

% Alkoté modon részt vesz az integralt programok kialakitdséban.

¢ A napi nevelémunkara tervszerien késziil fel.

% Nevelémunkaja sordn figyelembe veszi a gyermek életkorat, sériilései jellegét, egyéni képességeit,
tehetséget valamely teriilet irant, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét. Segiti a gyermek
kibontakozasat, illetve felzarkédztatasat.
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« Kozremiikddés szakmai felszerelések beszerzésében, jatékok vasarlaséban.
< Sziil6k rendszeres tdjékoztatasa (meghivok, plakatok készitése, hirdetések kitétele a faliijsagra)

Egyéb munkavégzéssel kapcsolatos szabadlyok:

< Az 6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelezze vezet6jének.
Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 dvodavezetd, tagovoda-vezeto, illetve tavollétében megbizott
személy engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Alkoté modon egyiittmiikédik munkatarsaival.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek, tagévoda-
vezetonek.

Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Igényes egyarant szakmai munkajéara és megjelenésére.

A mobiltelefon hasznélata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron
nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt, vagy lenémitott izemmodba kell tartani.

% Személyes példamutatasaval hozzajarul az intézmény kedvez0 légkorének kialakitasahoz,
munkatérsaival pozitiv kapcsolatok kialakit4sara t6rekszik.

A csoportszobaban 1év berendezések, felszerelések leltar szerinti gondozésa, és kozremiikodés a
leltarozasban selejtezésben.
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A munkakdri leiras hatalya:
Az Ovoda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.
Személyes adataim kezeléséhez hozzjarulok, az dvoda adatvédelmi tdjékoztatdjat megismertem.
A feladatok teljesitésért, az ltalam végzett munkaért, a rAm bizott értékekért a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz616 torvényben foglaltak szerint anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozom.
A hivatali titoktartas szamomra is kotelezo.
A munkakéri lefras tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat

kotelezonek elismerem.
A munkakoéri leiras egy példanyéat atvettem.

Kelt:

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

munkavallal6

A munkakéri leiras kiadaskori és alaki jogszeriliségét a jogszabalyokkal és az Ovoda szabalyzataival valé
Osszhangjat igazolom.

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

munkaltatd
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A gyermekcsoport szamara kialakitott program szerint dolgozik.

Gondoskodik az 6vodaskora gyermekek ellatasardl, nevelésérdl, logopédiai 6vodai foglalkoztatasardl
egyiittmiikodve a csoportban dolgozokkal.

A csoportban dolgozé logopédus szorosan egyiittmiikddik a csoport 6vodapedagbgusaval, dajkajaval,
illetve a pedagdgiai asszisztenssel a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes szokdsrendszerének
kialakit4dsaban és megszilarditdsdban.

Folyamatosan képzi magat, a megszerzett korszerd ismereteket munkéajaban alkalmazza és tovabbitja
kollégéinak.

A gyermekek testi épségét Ovja, igyekszik megelézni a baleseteket, betartja a munkavédelmi
szabalyokat.

Kidolgozza az éves komplex logopédiai pedagdgiai programot.

Ko6zremiikddik az éves, féléves 6vodai program elokészitésében és elkészitésében.

A napi, heti feladatok megtartaséra — sziikség szerint — hasznalja mindazokat a modszertani itmutatokat,
folyoiratokat, oktatastechnikai eszkdzoket stb., melyek a szinvonalas munkavégzéshez rendelkezésre
allnak.

A gyermekekrdl szerzett tapasztalatait folyamatosan dokumentalja. Felvételkor anamnézist, alapstatuszt
és egyéni fejlesztési tervet készit. Az eltelt iddszak alatti valtozast a korlapon régziti éves szinten.
Kimenetkor logopédiai zar6 véleményt készit.

Ko6zremiikodik a gyermekek szabadidds programjanak kialakitasaban és megszervezésében.
Kapcsolatot tart a sziilokkel és rendszeresen konzultal — a csoportban kialakult szakmai allaspont alapjan
— a gyermek fejlodése érdekében.

Meghatérozott idében - az 6vodapedagdgussal kozosen - elkésziti a szakértdi bizottsag véleményéhez
sziikséges dokumentaciot.

Elbsegiti az 6vodaban dolgozd 6vodapedagdgusok felkészitését, gyakorlati és elméleti segitséget nytjt
a fejlesztéssel és integracidval kapcsolatban.

Kozremiikodik a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megelézésében, feltardsaban, megsziintetésében a gyermekvédelmi felelés iranyitdsa
mellett.

Tiszteletben tartja a gyermekek és sziilok jogait, emberi méltosagat.

Egyiittmiikodik a gyermekek sziileivel. A gyermekr6l korrekten és id6ben tdjékoztatja a sziilot.
Naprakészen vezeti a logopédiai munkavégzéshez kapcsolodd adminisztriciot.

Az intézményvezetés altal kért adatokat, informaciokat pontosan és hataridére szolgaltatja.

Betartja a nevelbtestiilet és a szakmai munkakozosség altal hozott hatarozatokat és megallapodasokat.
Részt vesz palyazatok irdsaban, érdekl6dési korének megfelelen aktiv tagja az évodaban mitkddd
munkakdz6sségnek.

Javaslataival, észrevételeivel hozzajarul az 6vodaban folyé nevel6-oktaté munka hatékonysagahoz.
Kotelessége az voda munkarendjének, munka — és tiizvédelmi elbirasainak betartasa, betartatasa.

Koétitt munkaidén tili munkavégzés:

< Eseti helyettesités, 6vodapedagdgus, konduktor munkatarsat hidnyzésa esetén.

Az éves munkatervben elfogadott kirdndulasok, kulturalis rendezvények szervezése, lebonyolitasa,
egyéb programok.

Sziil6i értekezletek, fogadoorak, csaladlatogatasok megtartasa.

Aktivan koézremiikdik az 6vodai iinnepek, rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.

A reszortfelel6si munkat felelosséggel végzi.

A munkak6zosségen beliili megbizatasokat teljesiti.

Folyamatosan, naprakészen elkésziti az 6vodai dokumentaciét, vezeti a munkaidd nyilvantartast.
Gyakornok szakmai segitése.
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OVODAPSZICHOLOGUS
MUNKAKORI LEfRASA
A ko6zalkalmazott neve
A munkakor megnevezése 6vodapszicholégus
A munkahely megnevezése Erzsébet Ligeti Ovoda
A munkaltat6i jogok gyakorldja ovodavezetd
Kozvetlen felettese ovodavezetd
A munkakor bet6ltésének feltételei egyetem
A munkavégzés helye Erzsébet Ligeti Ovoda
Erzsébet Ligeti Ovoda Szivarvany Tagévodaja
Erzsébet Ligeti Ovoda Vuk Tagévodaja
A munkaid6 beosztasa Részmunkaidds, heti munkaid6 20 ora.
Beosztasa az éves munkatervben meghatarozottak
szerint,
Helyettesitdje, ill. helyettesiteni kételes -

Munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

L]

1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

2012. évi LXXXVI. Torvény a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény
hatalybalépésével 6sszefiiggd dtmeneti rendelkezésekrdl és torvény modositasokrol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatas intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (a tovabbiakban: miniszteri rendelet

2011. évi CXC. torvény a nemzeti k6znevelésrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
térvény végrehajtasarol

326/2013 (VII1.30.) Korméanyrendelet

az Ovoda alapit6 okirata. szervezeti és miikddési szabalyzata, munkatigyi szabalyzata,
pedagogiai programja, hazirendje.

Altalidnos szakmai feladatai:

Altalanos feladata, hogy az 4ltala latogatott intézményekben segitse a neveld munkat.
Rendszerszemléletben dolgozik, a gyermek-sziil6-pedagdgus kdrben végzi a gyermek megsegitéseét.
Feladata elsdsorban a primer prevenci6, melynek keretében kozvetett és kozvetlen moédon segiti a
gyermek személyiségfejlodését, kognitiv és érzelmi fejlodésének biztonsagit a nevelés-lélektani és
a szocialpszicholdgiai eszk6zrendszer kompetenciahatérain beliil.

Mésodlagos prevenciét végez, melynek keretében a mar kialakult probléma gyokerét igyekszik
megkeresni és azonnali segitséggel probalja megakadalyozni annak stilyosbodasat.

Feladata tovabba:

Az intézménybdl, sziil6tol, szakértdi bizottsagtol, stb. érkezett jelzésnek megfelelden a gyermeket
az 6vodai foglalkozason megfigyeli, a pedagogussal és a sziildvel konzultal, a gyermeket egyéni
vagy csoportos foglalkoztatasban részesiti.

A gyermek ellatasat minden esetben csak irasos sziili beleegyez6 nyilatkozat birtokaban végezheti.
Munkéja sordn maradéktalanul betartja a pszicholégusok Szakmai Etikai Kédexében leirtakat.
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A hivatali titoktartas szamomra is kotelezo.

A munkak®éri leirés tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozoéan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Gyor,

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

munkavallalé
A munkak®ri leiras kiadaskori és alaki jogszeriiségét a jogszabalyokkal és az Ovoda szabélyzataival val6
Osszhangjat igazolom.

munkaltatd
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e e e e e e

- KIR-ben tanuléi, illetve dolgozéi nyilvantartst vezet, a valtozasokat folyamatosan frissiti.

- Hazipénztart hataridore elszamolja.

- Hataridére 6sszegyiijti, tovabbitja a tavollét, szabadsag jelentést, valamint az utazisi bérleteket a
GMK felé.

- Rendszeresen, hataridére gondoskodik a szamlak, hivatali iratok, levelek tovabbitasar6l a GMK

felé.
- Erzsébet Ligeti Ovoda és Tagévodai hivatalos bélyegzéit hasznalja a szabalyzatban

meghatéarozottan.
- A vezetdvel kozremiikddve figyelemmel kiséri az intézmény koltségvetésben szerepld

keretszamait.

Bizalmas informaéciok kezelése:

- Munkaja soran telefonbeszélgetésekkor, levelezésekkor rendkiviil kériiltekintSen jar el.
- Személyi, pénziigyi adatokat, informaciokat csak vezetdi engedéllyel adhat ki.
- Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetGjével folytatott beszélgetések

témait, tartalmét.
- Indokolatlanul nem szolgaltathat ki adatot az intézményben felvett gyermekekrdl, sziilokrol.

- Az adatvaltozasokrdl feljegyzést vezet.
Altaldnos elvarisok:

- Igényes egyarant szakmai munkéjéra és megjelenésére.
- Személyes példamutatasaval jarul hozza az 6voda j6 légkorének kialakitdséhoz, munkatarsaival jo

kapcsolatot alakit ki.

Az 6vodatitkar a feladat- és hataskorébe tartozé jogkorok gyakorolésa soran kételes betartani a fenntart6, az
Svodavezetd elbirasait, utasitasait, a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben tételesen meghatarozott egyeztetési

rendet.

A munkakéri leirés hatalya:
Az intézmény munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

Személyes adataim kezeléséhez hozzajarulok, az 6voda adatvédelmi tajékoztatéjat megismertem.

A feladatok teljesitéséért, az 4ltalam végzett munkéért, a rdm bizott értékekért a kozalkalmazottak
jogallasarél sz616 torvényben foglaltak szerint anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozom.

A hivatali titoktartas szamomra is kételezo.

A munkakdri leiras tartalméat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozoéan a benne foglaltakat
koételezonek elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.
Kelt:

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

munkavéllalé

A munkakori leiras kiadaskori és alaki jogszeriiségét a jogszabalyokkal és az intézmény szabalyzataival val6
Osszhangjat igazolom.

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

munkaltatod
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Heti allandé tevékenységek:

kotott éraszam teljesitése az 6vodai csoportban,

adminisztracios feladatok elvégzése sziikséges adatszolgaltatas a hataridok pontos betartasaval.
Ovodavezetének, a GMK-nak, fenntarté 6nkormanyzatnak,

KIR tanuldi, dolgozéi adatok frissitése, modositasanak figyelemmel kisérése,
térvényi valtozasok, 6nkormanyzati hatarozatok, szakirodalom figyelemmel kisérése,
napi 1étszam ellenérzése, ebédlemondas intézése,

napi kapcsolat az ételbeszallitoval,

konyha ellen6rzése a HACCP program alapjéan,

takaritasi rend ellen6rzése,

dolgozobi kérések, panaszok kezelése,

sziil6i kérések, panaszok kezelése.

A pedagoglal programokbol és az éves munkatervbél adédé feladatok:

Munkaidejét az 6voda érdekeinek megfelelden tolti el.

Nevelémunkaja soran figyelembe veszi a gyermekek életkorat, egyéni képességeit, a tehetséget
valamely teriilet irdnt, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét, segiti a gyermek
kibontakozasat, illetve felzarkéztatasat.

A csoport napi tevékenységét ugy szervezi, hogy abban minden gyermek megtalélja a szamara
kedvez6 tevékenységeket.

Munkaja soran alakitja a kulturalt étkezés szokasait (izléses talalas, megfelel$ evéeszkdz hasznalat,
tarsas kapcsolatok, nyugodt 1égkér, uj ételek megismertetése és megkedveltetése, szalvéta hasznalat,
egyre magabiztosabba valé Onkiszolgalas...).

A csoportban dolgoz6 tagbvoda vezetd szorosan egyiittmiikodik a csoport dajkajaval, illetve a
pedagdgiai asszisztenssel a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes szokésrendszerének
kialakitdsaban és megszilarditasaban.

A gyermekek testi épségét Ovja, igyekszik megeldzni a baleseteket, betartja a munkavédelmi
szabalyokat.

Kétiranya kozvetitd szerepet tolt be az Gvodavezetd, az 6voda dolgozdi és az évodaba jard
gyermekek sziilei kozott.

Biztositja az 6vodai szakmai munkak6zOsség miikddését, figyelemmel kiséri és ellendrzi a
munkak6z0sség tagjainak tevékenységét.

Iranyitja és rendszeresen ellendrzi az 6vodapedagdgusok szakmai és adminisztraciés munkajat.
Koordinalja az pedagdogusok mindsitését, tanfeliigyeleti ellendrzését, Snértékelését.

Javaslatot tesz az Ovodapedagégus és nem pedagbgus alkalmazottak &ltal végzett munka
értékelésére, jutalmazisara, kézalkalmazotti atsorolasara és kitiintetésére.

Szervezi az Onkéltséges tanfolyamokat, megbizza az O6vodapedagdgusokat reszortfelelOsi
feladatokkal, ezek ellatasét figyelemmel kiséri.

Tamogatja és segiti az 6voda szakmai palyazatokon valo6 részvételét.

Rendszeresen részt vesz az dvodavezet6i értekezleteken.

Folyamatosan képzi magat és kollégdit is erre 6szténzi.

Kapcsolatot tart a sziildi szervezet képviseldivel, évente kétszer megbeszélést tart szimukra.
Tajékoztatja a sziilsket az Ovoda miikddésében, pedagdgiai programjaban tortént esetleges
valtozdsokrol.

Sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a Pedagdgiai Szakszolgalat vezetbivel, munkatarsaival, és
kérik a szakértoi vizsgalatok elvégzését.

Szervezi az 6vodai beiratasok el6készitését és elvégzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.
Szervezi és elkésziti a tankotelezettséggel kapcsolatos teendoket.

Kapcsolatot tart a szomszédos bolcsédével.

A leendd 6vodasok sziileinek - nevelési évet megel6zben - sziildi értekezleten ad tajékoztatast az
ovodarol.

Szervezi a leendd sziildk szamara az OGvodat bemutatd ovicsalogaté”, ,ovihivogaté”
rendezvényeket.
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- agyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitdsa a tagintézményben,
- aszemélyes adatok védelmének és az adatkezelés biztonsaganak biztositisa a tagintézményben,
- Erzsébet Ligeti Ovoda és Tagévodaja hivatalos bélyegz6it hasznalja a szabalyzatban

meghatarozottan.

-~ dontés minden olyan iigyben, mely a tagintézmény feladatkérébe tartozik, és amelyben a dontési
jogkort a jogszabaly vagy bels6 szabélyzat nem utalja az 6vodavezetd, IV.GMK., dnkormanyzat
hataskorébe.

Altalinos elvirssok:

- Igényes egyarant szakmai munkéjéra és megjelenésére.

- Személyes példamutatdséval jarul hozza az 6voda j6 1égkorének kialakitasdhoz, munkatéarsaival jo
kapcsolatot alakit ki.

A tagévoda-vezetd a feladat- és hataskorébe tartozo jogkdrok gyakorolasa soran koteles betartani a fenntarto,
a GMK, az 6vodavezetd elbirasait, utasitasait, a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben tételesen meghatarozott
egyeztetési rendet, tovabba biztositani a tagintézmény testiiletét, kozosségét megilletd egyetértési, vagy
véleményezési jog gyakorlasat.

Informacidés kapcsolatok:

A kiils6 kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy az intézmény egészét érintd kérdésekben az 6vodavezetd,
mig a kizdrélag egy tagintézmény esetében tagévoda-vezetd tart kapcsolatot a partner vezet6jével vagy arra
kijelolt alkalmazottjaval a képviseleti jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok szerint.

A kiilsé kapcsolattartas kiilonos szabalyai:

- A médidval (televizid, radio, elektronikus és nyomtatott sajtd, stb.) csak és kizardlag a fenntarté
elézetes engedélyével és egyeztetett tartalommal tehet nyilatkozatot.

- A fenntartéval és a GMK-val az 6vodavezet§ tart kapcsolatot. A tagintézmény-vezetd a fenntarto,
ill. a GMK. kozvetlen megkeresése esetén az Gvodavezetd egyidejii tdjékoztatisa mellett I€phet
kapcsolatba a fenntartoval és a GMK-val.

- A gyermekjo6léti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal altalinos kérdésekben az évodavezetd, konkrét
kérdésekben az érintett tagintézmény-vezetd tart rendszeres kapcsolatot, indokolt esetben a
gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, illetve az dvodapedagdgusok bevonasaval.

- Az bvoda-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval altalanos kérdésekben az
6vodavezetd, konkrét kérdésekben az érintett tagintézmény-vezetd tart kapcsolatot, az
ovodapedagogusok bevonaséval.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok: Az érvényben 1év jogszabalyok szerint.
A munkakéri leiras hatalya:

Az intézmény munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.
Személyes adataim kezeléséhez hozzajarulok, az 6voda adatvédelmi tdjékoztatdjat megismertem.

A feladatok teljesitésért, az 4ltalam végzett munkaért, a ram bizott értékekért a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0616 torvényben foglaltak szerint anyagi és erkdlcsi feleldsséggel tartozom.

A hivatali titoktartas szamomra is kételezo.

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
koételezonek elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

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

munkavallalé
A munkakdri leiras kiadaskori és alaki jogszerliségét a jogszabalyokkal és az intézményegység
szabalyzataival val6 Osszhangjat igazolom.

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

munkéltatd
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#

Kotelezettséget csak a Kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, ellenjegyzési szabalyzatnak
megfeleléen vallalhat. A hidnyzas bejelentése utan automatikusan atveszi az intézményvezetd
utalvanyozasi jogat a munkakori leirdsanak és a szabalyzatnak megfeleléen.

Az 6vodavezet hataskdrébe tartozd, belsd ellendrzéssel kapesolatos feladatokat, csak elOzetes
megbizéssal — tarts hidnyzas esetén — végez.

Az bvodavezetdt helyettese csak olyan esetben helyettesitheti, amelyek nem tartoznak kizarélagosan
az 6vodavezetd hataskorébe. Nem helyettesitheti a munkaltat6i jogok gyakorlasaban, kltségveteés
elkészitésében stb.

Heti allandé tevékenységek:
- kotott draszam teljesitése az 6vodai csoportban,

- adminisztraciés feladatok elvégzése sziikséges adatszolgaltatas a hatarid6k pontos betartasaval.
Ovodavezetének, GMK-nak, dnkormanyzatnak,

- KIR tanuléi, dolgoz6i adatok frissitése, modositasanak figyelemmel kisérése,

- tdrvényi véaltozasok, 6nkormanyzati hatérozatok, szakirodalom figyelemmel kisérése,

- napi létszam ellendrzése, sziikség esetén ebédlemondas intézése,

- sziikség esetén napi kapcsolat az ételbeszallitéval,

- konyha ellenérzése a HACCP program alapjan,

- takaritasi rend ellendrzése,

- dolgozbi kérések, panaszok kezelése,

- sziil6i kérések, panaszok kezelése.

A pedagégiai programokbél és az éves munkatervbél adédo feladatok:

- Munkaidejét az 6voda érdekeinek megfelelden tolti el.

- Nevelémunkaja soran figyelembe veszi a gyermekek életkorat, egyéni képességeit, a tehetséget
valamely teriilet irant, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét, segiti a gyermek
kibontakozasat, illetve felzarkoztatasat.

- A csoport napi tevékenységét ugy szervezi, hogy abban minden gyermek megtalalja a szdmara
kedvezd tevékenységeket.

- Munkija soran alakitja a kulturalt étkezés szokasait (izléses talalas, megfeleld evOeszkoz hasznalat,
tarsas kapcsolatok, nyugodt 1égkér, j ételek megismertetése és megkedveltetése, szalvéta hasznalat,
egyre magabiztosabba val6 onkiszolgalas...).

A csoportban dolgozé tagévoda vezetd szorosan egyiittmiikodik a csoport dajkdjaval, illetve a
pedagbgiai asszisztenssel a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes szokasrendszerének
kialakit4dsaban és megszilarditasdban.

- A gyermekek testi épségét ovja, igyekszik megeldzni a baleseteket, betartja a munkavédelmi
szabalyokat.

- KétirAnyn kozvetitd szerepet tolt be az ovodavezetd, az évoda dolgozéi és az dvodaba jard
gyermekek sziilei kdzott.

- Biztositja az 6vodai szakmai munkakézosség mikodését, figyelemmel kiséri és ellendrzi a
munkakoz6sség tagjainak tevékenységét.

- Iranyitja és rendszeresen ellenérzi az 6vodapedagogusok szakmai és adminisztraciés munkajat.

- Koordinalja a pedagdgusok mindsitését, tanfeliigyeleti ellendrzését, onértékelését.

- Javaslatot tesz az o6vodapedagbgus és nem pedagdgus alkalmazottak 4ltal végzett munka
értékelésére, jutalmazasara, kozalkalmazotti atsorolaséara és kitilintetésére.

- Szervezi az onkoltséges tanfolyamokat, megbizza az Ovodapedagogusokat reszortfeleldsi
feladatokkal, ezek ellatasét figyelemmel kiséri.

- Téamogatja és segiti az 6voda szakmai palyazatokon valé részvételét.

- Folyamatosan képzi magat és kollégait is erre 6sztonzi.
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- anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése az intézményben,

- agyermek- és ifjisdgvédelmi munka irényitasa az intézményben,

- a gyermekbalesetek megelzésével kapcsolatos tevékenység iranyitisa az intézményben,

- aszemélyes adatok védelmének és az adatkezelés biztonsaganak biztositasa az intézményben,

- Erzsébet Ligeti Ovoda hivatalos bélyegzdit hasznalja a szabalyzatban meghatarozottan,

- dontés minden olyan iigyben, mely az intézmény feladatkorébe tartozik, és amelyben a dontési
jogkort a jogszabaly vagy belsd szabalyzat nem utalja az 6vodavezetd, IV.GMK, énkormanyzat
hataskorébe.

Altalinos elvirisok:
- Igényes egyarént szakmai munkajara és megjelenésére.
- Személyes példamutatasaval jarul hozz4 az 6voda j6 légkorének kialakitdsahoz, munkatérsaival jo
kapcsolatot alakit ki.
Az 6vodavezetd-helyettes a feladat- és hataskorébe tartozé jogkdrok gyakorolasa soran koteles betartani a
fenntartd, a GMK az évodavezetd eldirasait, utasitasait, a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben tételesen
meghatarozott egyeztetési rendet.

Informaciés kapcsolatok
A kiils6 kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy az intézmény egészét érinté kérdésekben az 6vodavezetd,

vagy helyettese, mig a kizérélag egy tagintézmény esetében tagévoda-vezetd tart kapcsolatot a partner
vezetbjével vagy arra kijelslt alkalmazottjaval a képviseleti jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok szerint.
A Kkiilsé kapcsolattartas kiilonds szabalyai
- A médiaval (televizio, radi6, elektronikus és nyomtatott sajtd, stb.) csak és kizar6lag a fenntart6
eldzetes engedélyével és egyeztetett tartalommal tehet nyilatkozatot.
- A fenntartéval és a GMK-val az 6vodavezetd tart kapcsolatot. A gyermekjoléti szolgalattal, illetve

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatot ellatd més személyekkel, intézményekkel és
hat6sagokkal 4ltalanos kérdésekben az vodavezetd, konkrét kérdésekben az 6vodavezetd helyettes,
vagy érintett tagintézmény-vezetd tart rendszeres kapcsolatot, indokolt esetben a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds, illetve az 6vodapedagdégusok bevonaséaval.

- Az 6voda-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgéltatoval éltalanos kérdésekben az
dvodavezetd, konkrét kérdésekben az dvodavezetd helyettes, vagy az érintett tagintézmény-vezetd
tart kapcsolatot, az 6vodapedagégusok bevonasaval.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok: Az érvényben 1év jogszabélyok szerint.

A munkakoéri leiras hatalya:

Az intézmény munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem.

Személyes adataim kezeléséhez hozzajéarulok, az 6voda adatvédelmi tajékoztat6jat megismertem.

A feladatok teljesitésért, az Altalam végzett munkaért, a ram bizott értékekért a kozalkalmazottak jogallasardl

sz616 torvényben foglaltak szerint anyagi és erkdlcsi felelosséggel tartozom.

A hivatali titoktartds szimomra is kotelezo.

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat

kotelezOnek elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: e
munkavallalé

A munkakdri leiras kiadaskori és alaki jogszeriiségét a jogszabalyokkal és az intézményegység

szabalyzataival val6 6sszhangjat igazolom.

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

munkaltatd
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e Tamogatja a gyermekek 6nall6 6nkiszolgéalasi tevékenységét.

e A mindennapos munkavégzés soran alakitja a kulturalt étkezés szokasait (izléses talalas, megfeleld
evbeszkdz hasznalat, tirsas kapcsolatok, nyugodt légkor, wj ételek megismertetése €s
megkedveltetése, szalvéta hasznélat, egyre magabiztosabba valé onkiszolgélas...).

A csoportban dolgoz6 pedagdgiai asszisztens szorosan egyiittmiikodik a csoport
6vodapedagbgusaval, dajkajaval, a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes szokéasrendszerének
kialakitasdban és megszilarditdsaban.

e Csendes pihend alatt a gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek egyéni sziikségleteit, igény szerint segit (orrtdrlés,
ruhacsere, stb.).

o Ebredés utén a csoport szokasainak megfelelden segit az 61tdzésben, tisztdlkodasban.

o Haladéktalanul jelzi az 65v6ndnek, ha elsésegélynyijtas, vagy orvosi ellatds sziikségességét észleli.

o Ellatja az orvosi ellatast nem igényld sériiléseket.

o TFeliigyeli a beteg vagy sériilt gyermeket, ameddig a sziilok nem érkeznek meg érte.

Szervezési feladatai:
e Segiti az 6vodapedagégusok munkajat a foglalkozasi eszkozok elkészitésében, eldkészitésében,
elrakasaban, a terem atrendezésében, berendezésében.
e Az 6vodapedagégussal egyeztetést folytat a foglalkozasok teenddivel kapcsolatban.
e Az Ovodapedagégus irdnymutatisa alapjan — sziikség szerint — segit a foglakozasok
lebonyolitasaban, vagy feliigyeli a foglalkozésba be nem kapcsolédott gyermekek tevékenységét.

e Kozremiikodik a foglalkozasok rendjének biztositasaban.
e Az 6vodai iinnepélyeken, programokon aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban az

6vodavezetd/ovodavezetd-helyettes/tagovoda-vezetd, valamint az Svodapedagbgus utmutatisai
szerint részt vesz.

o Elvégzi az 6vodapedagdgus altal meghatérozott adminisztracios feladatokat.

e FElvégzi a vezetdk alkalmi megbizdsait (esetenkénti kézbesités, adminisztracio,
rendezvényszervezés, szertar rendezés, stb.).

e Hianyz6 felndtt esetén a kijeldlt csoportban segit az Gvodavezetd/az dvodavezetd-helyettes/a

tagévoda vezetd utasitasai szerint
o Segit az 6voda kiilsd és bels6 kdrnyezetének esztétikussa tételében, dekoralasaban.

Egyiittmitkodés, kapcsolatok:
e Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

o A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem al4 esd, vagy hivatali titoknak min6siild informaciokkal
a térvény szellemében jar el. Az intézmény belsé életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali
titokként megdrizni.

e A szabélyzatokat, megéllapodasokat, elfogadja, betartja. Munk4jat a torvényi eldirdsok, az
intézmény alapdokumentumai 4ltal megfogalmazottak, a vezeti utasitdsok és a nevelGtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e A gyermekek érkezésekor segit a fogadasban, a gyermekkel kapcsolatos napi informécidkat

kozvetiti az 6vodapedagogus felé.

e A gyermekek tdvozasakor (kiilondsen Osszevont helyszineken) fokozott figyelemmel segiti az
6vodapedag6gusok munkajat.

o Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilét, valamint
munkatarsait.
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OVODAPEDAGOGUS
) MUNKAKORI LEIRASA
(SAJATOS NEVELESI IGENYU MACI CSOPORTBAN)
A kozalkalmazott neve
A munkakdr megnevezése ovodapedagdgus
A munkahely megnevezése Erzsébet Ligeti Ovoda
A munkaltatéi jogok gyakorldja 6vodavezetd
Kozvetlen felettese tagévoda-vezetd
A munkakor bet6ltésének feltételei féiskola
A munkavégzés helye Erzsébet Ligeti Ovoda Vuk Tagévodéja
A munkaidd beosztasa Heti munkaid6 40 6ra, kotdtt munkaidé: 20 dra.
Beosztasa az éves munkatervben meghatarozottak
szerint.
Helyettesitje, ill. helyettesiteni kételes ovodapedagogus

Munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
% 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol
2012. évi L. térvény a munka trvénykonyvérdl
2012. évi LXXXVI. Térvény a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény hatalybalépésével
Osszefliggd atmeneti rendelkezésekrol és torvény modositasokrol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatés intézmények miikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol (a tovabbiakban: miniszteri rendelet
< 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
< 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
végrehajtasarol
326/2013. (VIIL. 30.) Korményrendelet
Ovoda alapité okirata, szervezeti és miikodési szabalyzata, munkaligyi szabalyzata, pedagogiai
programja, hazirendje.

Az 6vodapedagégus feladatai:
alaptevékenységbdl
pedagdgiai felkésziiltséget nem igényld munkabol
kotelez6 tobbletmunkabdl tevodnek Sssze
A feladatok részletes ismertetése:
Az évoda pedagdgiai programja alapjan végzi nevel6-oktaté tevékenységét olyan modon, hogy az
ismereteket targyilagosan, tébboldaltian és szakszeriien kozvetiti.
Alkoté mddon részt vesz az integralt programok kialakitdsaban.
A napi neveldmunkara tervszeriien késziil fel.
Neveldmunkaja soran figyelembe veszi a gyermek életkorat, sériilései jellegét, egyéni képességeit,
tehetséget valamely teriilet irant, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét. Segiti a gyermek
kibontakozasat, illetve felzarkoztatasat.
< A csoport napi tevékenységét ugy szervezi, hogy abban minden gyermek megtalalja a szamara kedvezé
tevékenységeket.
A munkavégzése soran alakitja a kulturalt étkezés szokasait (izléses talalds, megfeleld evdeszkoz
hasznélat, tarsas kapcsolatok, nyugodt 1égkor, uj ételek megismertetése és megkedveltetése, szalvéta
hasznalat, egyre magabiztosabbé valdé 6nkiszolgalés...).
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% Sziil6k rendszeres tajékoztatisa (meghivok, plakatok készitése, hirdetések kitétele a faliijsagra)
Egyéb munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:
« Az 6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.
Ha munka4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat jelezze vezetdjének.
Munkaid® alatt csak a hazban 1év6 6vodavezetd, tagdvoda-vezetd, illetve tavollétében megbizott
személy
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
« Alkoté modon egyiittmiikddik munkatarsaival.
% A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az vodavezetonek, tagévoda-
vezetOnek.
% Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és 6vja.
< A biztonsagtechnikai és tiizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja.
<

& )
LS X4

Igényes egyarant szakmai munkajara és megjelenésére.
A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt, vagy lenémitott iizemmabdba kell
tartani.
s Személyes példamutatasaval hozzajarul az intézmény kedvezo légkdrének kialakitasahoz,
munkatarsaival pozitiv kapcsolatok kialakitasara torekszik.
¢ A csoportszobaban 1év6 berendezések, felszerelések leltar szerinti gondozasa, és kozremiikodés a
leltarozasban selejtezésben.
A munkakdri leiras hatalya:
Az Ovoda munkarendjét és a térvényi eldirasokat ismerem.
Személyes adataim kezeléséhez hozzajarulok, az 6voda adatvédelmi tajékoztatojat megismertem.
A feladatok teljesitésért, az altalam végzett munkaért, a ram bizott értékekért a k6zalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvényben foglaltak szerint anyagi és erkélcsi feleldsséggel tartozom.
A hivatali titoktartas szamomra is kételezd.
A munkakoéri leiras tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozo6an a benne foglaltakat
kotelezOnek elismerem.
A munkakdri leiras egy példanyéat 4tvettem.

Kelt: Gyér,

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

munkavallald

A munkakdri leirds kiaddskori és alaki jogszeriiségét a jogszabéalyokkal és az Ovoda szabalyzataival val6
Osszhangjat igazolom.

munkaltatd
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A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 5ltoz8ben.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Az 6vodéban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkaéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradésat jelezze vezetd) ének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt csak a hazban 16v6 6vodavezetd, tagévoda-vezetd, tavollétében megbizott személy
engedélyével hagyhatja el az évodat.

Alkot6 médon egyiittmiikddik az 6vodapedagogusokkal és munkatarsaival.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kézremiikddik, a szervezési feladatokban a
vezetd és az 6vond Gitmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalméaval az 6vodapedagégusokat, konduktorokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének, tagévoda
vezetdnek, 6vondnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
A rabizott névények, allatok napi gondozésaban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil§ érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas).
Ellatja a konyhai feladatokat (ételek elokészitése, edények, evoeszkozok tisztantartasa).

Ugyel az udvari kapu zéraséra, illetve nyitaséra a megfeleld iddben.
Elvégzi a napi, a heti takaritési, a nyari nagytakaritasi feladatokat.

A portalanitdst naponta, a fertdtlenitd takaritist a termekben, oltdzOkben, mosdokban napi
rendszerességgel végzi.

A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket havonta, illetve szilkség szerint
elvégzi.

A tisztitészereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen tarolja.
A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtdkat, butorokat rendszeresen lemossa, tisztitja.

A karbantartd hidnyzésa esetén gondozza az 6voda udvarét, novényeit. Nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani iddszakban.

Egyéb rendelkezések:

A jelenléti ivet folyamatosan, naprakészen vezeti
Az évoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja

A biztonsagtechnikai, tiizvédelmi és a HACCP el6irasokat mindenkor betartja.
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OVODAPEDAGOGUS /KEPESITES NELKUL/

MUNKAKORI LEIRASA
A kozalkalmazott neve
A munkak6r megnevezése 6vodapedagogus /képesités nélkiil/
A munkahely megnevezése Erzsébet Ligeti Ovoda
A munkaltatéi jogok gyakorldja 6vodavezetd
Kozvetlen felettese 6vodavezet6/tagévoda-vezetd
A munkakér betoltésének feltételei foiskola
Erzsébet Ligeti (:)voda
A munkavégzés helye Erzsébet Ligeti Qvoda Szivarvany Tagévodaja
Erzsébet Ligeti Ovoda Vuk Tagévodéja
A munkaid6 beosztas Heti 40 Ora, kotott éra 32
Helyettesitdje, ill. helyettesiteni koteles pedagogus

Munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

1993. évi LXXIX. T6rvény a kézoktatasrol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

2012. évi LXXXVI. Térvény a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi . torvény hatalybalépésével
dsszefiiggd atmeneti rendelkezésekrol és torvény modositasokrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatas intézmények miik6désérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol (a tovdbbiakban: miniszteri rendelet

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
végrehajtasarol

326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet

Ovoda alapité okirata, szervezeti és mitkdési szabalyzata, munkaiigyi szabalyzata, pedagégiai
programja, hazirendje.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

- alaptevékenységbdl
- pedagogiai felkésziiltséget nem igényld munkabol
- kotelezd tobbletmunkabdl tevédnek dssze

o képesitett kollégajaval szorosan egyiittmiikodik, a helyi pedagégiai programnak (PP) és az éves

munkatervnek megfelelden, onalldan és felel6sséggel fejleszti a csoportot és minden egyes
gyermeket,

e a nevelési tervben megfogalmazott célok, feladatok alapjan megvalasztja nevelési modszereit, az
eszkozoket és a szilkséges kiegészitoket,

e szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai, nevel6 munkat,

o nevelé munkajaban szem elétt tartja a tehetséggondozast, az egyéni képességfejlesztést, személyes
példsjaval is neveli a gyermekeket a tolerancidra, a massig elfogadésara, egymas tiszteletben
tartasara,
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Egvéb munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:

e Az 6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

¢ Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének.

e Munkaid6 alatt csak a hazban 16vd évodavezetd, tagévoda-vezetd, illetve tavollétében megbizott
személy engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

¢ Alkoté médon egyiittmiikodik munkatarsaival.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az dvodavezetdnek, tagévoda-
vezetOnek.

» Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és 6vja.

» A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi el6irdsokat mindenkor betartja.

e Igényes egyarant szakmai munkajéra és megjelenésére.

e A mobiltelefon hasznélata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobéban, illetve az udvaron
nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt, vagy lenémitott iizemmédba kell tartani.

e Személyes példamutatasaval hozzajarul az intézmény kedvez6 1égkorének kialakitasahoz,
munkatarsaival pozitiv kapcsolatok kialakitaséara térekszik.

e A csoportszobaban 1évS berendezések, felszerelések leltar szerinti gondozasa, és kdzremiikodés a
leltdrozasban, selejtezésben.

A munkakdri leiras hatalya:

Az Ovoda munkarend;jét és a torvényi elirasokat ismerem.

Személyes adataim kezeléséhez hozzajarulok, az 6voda adatvédelmi tajékoztatdjat megismertem.

A feladatok teljesitéséért, az altalam végzett munkéaért, a rdm bizott értékekért a kbzalkalmazottak jogéallasérol
sz016 térvényben foglaltak szerint anyagi és erkodlcsi felelosséggel tartozom.

A munkakdéri leiras tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem:

Kelt:

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

munkavallald

A munkakori leiras kiaddskori és alaki jogszerliségét a jogszabalyokkal és az Ovoda szabalyzataival val6
Osszhangjat igazolom.

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

dvodavezetd
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Munkajaval kapcsolatos utasitasokat az dvodavezet6, 6vodavezet6-helyettes, tagévoda vezetok adhatnak.

Az 6vodai dolgozok a ,,Karbantarté munkalapja”-n irasban jelzik karbantartasi igényiiket, melyet a karbantart6
legjobb tudasa szerint elvégez. Amennyiben a feladatvégzés részérdl nem megvaldsithato, Gigy jelenti a vezeté/k-
nek.

Munkakori feladatai a munkavégzés helyén:
Rendszeres feladatok

- A megeldzést szem el6tt tartva, napi munkajat az intézmény ellen6rzésével kezdi.

- Ellendrzi az épiilet elektromos berendezések (riasztd, tiizvédelmi berendezések, fénycsovek), vizes
blokk, csapok, lefolyok, bojler és a nyilaszarok, kilincsek, zarak, butorzatok (asztalok, székek,
szekrények) és az udvari eszkdzok (pl. homokozo, udvari jatékok), ellendrzése.

- Az észlelt meghibasodéasokat 6nall6an javitja, a sziikséges kisebb javitdsokat folyamatosan végzi.

- Munkéjahoz tartozik a berendezési targyak javitasa is (pl. hidnyzd csavarok pétlasa, bitorlapok
ragasztasa, cseréje, felszerelése stb.).

- Az udvaron 1év6 homokozok felasésa, tisztintartasa, esetleges javitdsa (pl. faszerkezet).

- Munkaidén kiviil nyitds — zaras — riasztas (elézetes egyeztetés szerint).

- Raktarak, miihelyek rendben tartasa.

- Finyiras, udvarrendezés, falevelek dsszegyijtése, konténerbe helyezése, novénygondozas, locsolas.

- Nyari nagytakaritasi id6szak alatt segitséget ny(jt a dajkaknak a fizikai munkat igényld. feladatok

ellatasaban.
Az elszallitasi napokon a hulladékgyiijtdk kihelyezése, majd visszaallitdsa a helyére.

Esetenkénti feladat
- Ovodai rendezvények elkészitésének, lebonyolitisanak segitése, igény szerint a hangositds
mikodtetése.
- Sziikség esetén besegit az butorok atrakasaban.
- Munkaidején beliil a felettese egyéb feladatok elvégzésével is megbizhatja (pl. festés).
Ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasokat!
Jelentds mennyiségii feladatvégzés esetén (fiinyiras, levélgyijtés, sévényvagas, konténer pakolas) — a vezetovel
elére egyeztetve - igénybe veszi az EESZI-MESZ erre a munkakorre foglalkoztatott dolgozoit.

Altaldnos elvirasok:
o Igényes egyarant szakmai munkéjara és megjelenésére.
o Személyes példamutatdsival jarul hozz4 az 6voda j6 légkorének kialakitdsadhoz, munkatarsaival j6
kapcsolatot alakit ki.

A munkakdri leiras hatalya:

Az Ovoda munkarendjét és a térvényi eléirasokat ismerem.

Személyes adataim kezeléséhez hozzajarulok, az 6voda adatvédelmi tajékoztatdjat megismertem.

A feladatok teljesitésért, az altalam végzett munkaért, a ram bizott értékekért a Munka Tdrvénykonyvben
foglaltak szerint anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozom.

A hivatali titoktartas szimomra is kotelezo.
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42, Munkakori leirasmintak

OVODAPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA
A kézalkalmazott neve
A munkak6r megnevezése ovodapedagogus
A munkahely megnevezése Erzsébet Ligeti Ovoda
A munkaltatéi jogok gyakorldja 6vodavezetd
Kozvetlen felettese 6vodavezetd/tagdvoda-vezetd
A munkakdr betoltésének feltételei foiskola
Erzsébet Ligeti (:)voda
A munkavégzés helye Erzsébet Ligeti Ovoda Szivarvany Tagbvodaja
Erzsébet Ligeti Ovoda Vuk Tagdvodaja
Heti 40 6ra, k6tott 6ra 32
A munkaid6 beosztasa Beosztasa az éves munkatervben meghatarozottak
szerint.
Helyettesitje, ill. helyettesiteni kételes pedagogus

Munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

1993. évi LXXIX. Térvény a kozoktatasrol

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyveérol

2012. évi LXXXVI. Térvény a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. torvény hatélybalépésével
Osszefliggd atmeneti rendelkezésekrol és torvény modositasokrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatas intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznélatardl (a tovabbiakban: miniszteri rendelet

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
végrehajtasarol

e 326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet

o Ovoda alapit6 okirata, szervezeti és miikddési szabalyzata, munkaiigyi szabalyzata, pedagogiai

programja, hazirendje.
Az 6vodapedagdégusok feladatai:

- alaptevékenységbdl
- pedagobgiai felkésziiltséget nem igénylé munkabodl
- kotelez6 tobbletmunkabdl tevodnek Gssze
e ahelyi pedagdgiai programnak (PP) és az éves munkatervnek megfeleléen, 6nalloan és felelosséggel
fejleszti a csoportot és minden egyes gyermeket,
e ahelyi pedagdgiai programbol alapjan elkésziti (k) a csoport nevelési tervét,
e atervben megfogalmazott célok, feladatok alapjan megvélasztja nevelési modszereit, az eszkozoket
és a sziikséges kiegészitbket,
e tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai, neveld munkat,
e neveld munkajiban szem el6tt tartja a tehetséggondozast, az egyéni képességfejlesztést, személyes
példajaval is neveli a gyermekeket a tolerancidra, a massag elfogadasira, egymas tiszteletben
tartasara,
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e Az éves munkatervben elfogadott kiranduldsok, kulturalis rendezvények szervezése, lebonyolitasa,
egyéb programok.

Sziiloi értekezletek, fogadoorak, csaladlatogatasok megtartasa.

Aktivan kozremiik3dik az 6vodai tinnepek, rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.
¢ A reszortfeleldsi munkat felelosséggel végzi.

¢ A munkakdzosségen beliili megbizatasokat teljesiti.

Folyamatosan, naprakészen elkésziti az 6vodai dokumentaciot, vezeti a munkaidd nyilvantartast
Gyakornok szakmai segitése.

o Részt vesz az intézmény értekezletein, megbeszélésein.

Kozremiikodés szakmai felszerelések beszerzésében, jatékok vaséarlasaban.

Sziil6k rendszeres tajékoztatisa (meghivok, plakatok készitése, hirdetések kitétele a falijsagra)

Egvéb munkavégzéssel kapcsolatos szabalvok:

e Az 6vodaban olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradésat jelezze vezetSjének.

e Munkaid§ alatt csak a hazban 1év6 dvodavezetd, tagovoda-vezetd, illetve tavollétében megbizott
személy engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Alkoté mddon egyiittmilikddik munkatarsaival.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének, tagévoda-
vezetonek.

e Az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznélja és ovja.

e A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

e Igényes egyarant szakmai munkéjara és megjelenésére.

e A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron
nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt, vagy lenémitott lizemmodba kell tartani.

e Személyes példamutatasaval hozzajarul az intézmény kedvezé légkorének kialakitasahoz,
munkatarsaival pozitiv kapcsolatok kialakitasara térekszik.

e A csoportszobdban 1év6 berendezések, felszerelések leltar szerinti gondozasa, és kozremiikddés a
leltarozasban, selejtezésben.

A munkakdri leiras hatélya:

Az Ovoda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

Személyes adataim kezeléséhez hozz4jarulok, az 6voda adatvédelmi tajékoztat6jat megismertem.

A feladatok teljesitéséért, az altalam végzett munkaért, a ram bizott értékekért a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 torvényben foglaltak szerint anyagi és erkolcsi felelésséggel tartozom.

A munkakéri leirds tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozoéan a benne foglaltakat
kotelezOnek elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem:

Kelt:

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

munkavallalé
A munkakori leiras kiadaskori és alaki jogszeriiségét a jogszabalyokkal és az Ovoda szabélyzataival valo
Osszhangjat igazolom.

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

6vodavezetd
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A nap folyaméan folyamatosan gondoskodik a terem szelldztetésérdl.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében és elrakdsaban kézremiikodik,
az 6vodapedagdgusok Gtmutatasait kdvetve.

A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6z0ben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuléasat.

Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munk4jét betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasét jelezze vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évd évodavezetd, tagévoda-vezetd, tavollétében megbizott személy
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Alkot6é moédon egyiittmitkédik az 6vodapedagogusokkal és munkatérsaival.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban a vezetd
és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve
a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az Svodavezetdnek, tagévoda
vezetdnek, 6vondnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik (a rabizott nvények, allatok
napi gondozéasaban részt vesz).

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit (k6z6s is) a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozés, felmosas).
Ell4tja a konyhai feladatokat (ételek eldkészitése, edények, evoeszkozok tisztantartasa).

Ugyel az udvari kapu zéarasara, illetve nyitasara a megfelel6 idében.

Elvégzi a napi, a heti takaritasi, a nyari nagytakaritési feladatokat.

A portalanitést, a fertdtlenitd takaritdst a termekben, 61t6zokben, mosdokban napi rendszerességgel
végzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szitkséges fertdtlenitéseket havonta, illetve igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen térolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztéas szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat rendszeresen lemossa, tisztitja.

A karbantart6 hianyzéasa esetén rendben tartja, gondozza az 6voda udvarat, névényeit, nyaron locsolja
a poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

Egyéb rendelkezések:

A jelenléti ivet folyamatosan, naprakészen vezeti

Az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és 6vja

A biztonsagtechnikai, tlizvédelmi el8irdsokat mindenkor betartja, az 6voda kulcsaiért teljes
felelosséggel tartozik.

A HACCP szabalyait betartja, az ehhez kapcsolédé dokumentacibit az utasitisoknak megfeleléen
vezeti.

A munkamegosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtdk, ablakok bezarasat, az
dramtalanitast és a riaszté betizemelését.
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GYERMEKFELUGYELO
MUNKAKORI LEIRASA

(SAJATOS NEVELESI IGENYU-MOZGASSERULT-CSOPORTBAN)

A kozalkalmazott neve

A munkakdr megnevezése gyermekfeliigyeld

A munkahely megnevezése Erzsébet Ligeti Ovoda

A munkaltat6i jogok gyakorléja 6vodavezetd

Kozvetlen felettese ovodavezetd

A munkakor betoltésének feltételei érettségi

A munkavégzés helye Erzsébet Ligeti Ovoda
Heti munkaid6 40 ora.

A munkaid6 beosztasa Beoszt4sa az éves munkatervben meghatarozottak
szerint.

Helyettesittje, ill. helyettesiteni koteles pedagdgus

Munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:

e 1993, évi LXXIX. Torvény a kozoktatésrol

e 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

e 2012. évi LXXXVI Térvény a munka térvénykonyveérol szol6 2012. évi 1. térvény
hatalybalépésével 6sszefliggd tmeneti rendelkezésekrdl és torvény modositasokrol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatas intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (a tovabbiakban: miniszteri rendelet

e 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kéznevelésrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

o Ovoda alapité okirata, szervezeti és mitkodési szabalyzata, pedagogiai programja,
munkatiigyi szabalyzata, hazirendje.

A gyermekfeliigyeld feladatai a gyermekcsoportban:

% A rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasanak megfeleléen, minden

0/
”

o
L X4

teriiletre kiterjedden.

A mozgassériilt gyermekek fejlddésének segitése, a csoportban dolgozoé konduktorok €s
6vodapedagogusok utmutatasa szerint.

A mindennapi munkavégzése soran alakitja a kulturalt étkezés szokasait (izléses talalas,
megfelelé evdeszkdz hasznalat, tarsas kapcsolatok, nyugodt légkér, 1j ételek
megismertetése és megkedveltetése, szalvéta haszndlat, egyre magabiztosabba valo
Onkiszolgalas, ...).

A csoportban dolgozé gyermekfeliigyeld szorosan egyiittmiikodik a csoport
6vodapedagbgusaival, illetve konduktoraival, dajkijaval a gyermekek étkezéssel
kapcsolatos helyes szokasrendszerének kialakitdsaban és megszilarditaséban.
Kozremiikodik a gyermek-és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az ltala hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel tartozik.
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KONDUKTOR
] MUNKAKORI LEfRASA
(SAJATOS NEVELESI IGENYU MOZGASSERULT CSOPORT)
A koézalkalmazott neve
A munkakor megnevezése konduktor
A munkahely megnevezése Erzsébet Ligeti Ovoda
A munkaltatdi jogok gyakorldja 6vodavezetd
Kozvetlen felettese 6vodavezetd
A munkakar bet6ltésének feltételei foiskola
A munkavégzés helye Erzsébet Ligeti Ovoda
. ) Heti munkaid6 40 6ra. Kotott munkaidé: 20 ora.
A munkaidé beosztasa Beosztasa az éves munkatervben meghatarozottak
szerint.
Helyettesitdje, ill. helyettesiteni koteles konduktor, pedagdgus

Munkakérre vonatkozoé legfontosabb eléirasok:

D3

»,

1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol

< 2012. évi L. térvény a munka torvénykdnyvérol

% 2012. évi LXXXVI. Térvény a munka térvénykdnyvérdl sz616 2012. évi L. tdrvény
hatalybalépésével osszefiiggd atmeneti rendelkezésekrdl és torvény modositasokrol

% 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatas intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl (a tovabbiakban: miniszteri rendelet

< 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

< 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szo16 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

< 326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet

% Ovoda alapito okirata, szervezeti és miikodési szabalyzata, munkaiigyi szabélyzata,
pedagdgiai programja, hazirendje.

A konduktor feladatai:

9,
L34
/7
L4

>,
°o*

alaptevékenységbol,
pedagogiai felkésziiltséget nem igénylé munkabol,
kételez tobbletmunkabol tevédnek Ossze.

A feladatok részletes ismertetése:

7
0.0

o

*
o
X3

Az 6voda pedagégiai programja alapjan végzi neveld-oktatd tevékenységét olyan médon, hogy az
ismereteket trgyilagosan, tobboldalian és szakszeriien kozvetiti.

»  Alkoté modon részt vesz az integralt programok kialakitdsdban.

Aktivan kézremiikddik az 6vodai linnepek, rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.
A reszortfelel6si munkat feleldsséggel végzi.

A munkako6zosségen beliili megbizatasokat teljesiti.

Folyamatosan, naprakészen elkésziti az 6vodai dokumentaciot, vezeti a munkaidd nyilvéantartast.

Gyakornok szakmai segitése.
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OVODAPEDAGOGUS
] _MUNKAKORI LEfRASA
(SAJATOS NEVELESI IGENYU MOZGASSERULT CSOPORT)

A kozalkalmazott neve

A munkakGr megnevezése ovodapedagdgus

A munkahely megnevezése Erzsébet Ligeti Ovoda

A munkaltatoi jogok gyakorloja ovodavezetd

Kozvetlen felettese 6vodavezetd

A munkakdr betoltésének feltételei foiskola

A munkavégzés helye Erzsébet Ligeti Ovoda

A munkaid6 beosztasa Heti munkaid® 40 6ra, kot6tt munkaido: 20 dra.
Beosztasa az éves munkatervben meghatérozottak
szerint.

Helyettesitje, ill. helyettesiteni kételes pedagdgus

7.

Munkakérre vonatkozoé legfontosabb eléirdsok:
1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérol
2012. évi LXXXVI. Toérvény a munka térvénykonyvér6l szol6 2012. évi 1. térvény
hatalybalépésével dsszefiiggd dtmeneti rendelkezésekrdl és térvény modositasokrol
% 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatas intézmények miikodésérdl és a
k6znevelési intézmények névhasznalatardl (a tovabbiakban: miniszteri rendelet
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény
végrehajtasarol
326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet
Ovoda alapité okirata, szervezeti és mitkddési szabalyzata, munkaiigyi szabalyzata,
pedagbgiai programja, hazirendje.
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Az 6vodapedagogus feladatai:

o%

% alaptevékenységbol
% pedagogiai felkésziiltséget nem igénylé munkéabol
% kotelezd tobbletmunkabol tevodnek dssze
A feladatok részletes ismertetése:
% Az 6voda pedagdgiai programja alapjan végzi nevel6-oktatd tevékenységét olyan modon, hogy az
ismereteket targyilagosan, tobboldalian és szakszertien kozvetiti.
Alkot6é modon részt vesz az integralt programok kialakitasdban.
A napi neveldmunkara tervszeriten késziil fel.
Neveldmunkaja soran figyelembe veszi a gyermek életkorat, sériilései jellegét, egyéni képességeit,
tehetséget valamely teriilet irant, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét. Segiti a gyermek
kibontakozasat, illetve felzarkéztatasat.

) 2
LC I X4

/7
X4

*,
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% Kozremiikodés szakmai felszerelések beszerzésében, jatékok vasarlasaban.
% Sziil6k rendszeres tajékoztatisa (meghivok, plakatok készitése, hirdetések kitétele a faliajsagra)

Egyéb munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:

Az 6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre

rendelkezésre alljon.

Ha munkaéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasét jelezze vezetdjének.

Munkaidb alatt csak a hazban 1évd dvodavezetd, tagovoda-vezetd, illetve tavollétében megbizott

személy engedélyével hagyhatja el az dvodat.

< Alkoté médon egyiittmiikddik munkatarsaival.

% A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek, tagovoda-
vezetdnek.

< Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznélja és 6vja.

< A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

% Igényes egyarant szakmai munkajara és megjelenésére.

< A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel val6 egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron
nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt, vagy lenémitott lizemmédba kell tartani.

% Személyes példamutatasival hozzajarul az intézmény kedvezé légkorének kialakitdséhoz,
munkatérsaival pozitiv kapcsolatok kialakitésara torekszik.

% A csoportszobaban 1év6 berendezések, felszerelések leltér szerinti gondozésa, és kozremiikodés a

leltarozasban selejtezésben.

o
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A munkakéri leiras hatélya:

Az Ovoda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

Személyes adataim kezeléséhez hozzajarulok, az 6voda adatvédelmi tdjékoztatdjat megismertem.

A feladatok teljesitésért, az dltalam végzett munkaért, a ram bizott értékekért a kozalkalmazottak jogallasardl

sz616 térvényben foglaltak szerint anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozom.

A hivatali titoktartds szamomra is kotelezd.
A munkak®ri lefras tartalmat megismertem, megértettem €s a személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

koételezének elismerem.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

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

munkavallalo

A munkakéri leiras kiadaskori és alaki jogszeriiségét a jogszabalyokkal és az Ovoda szabalyzataival valé
Gsszhangjat igazolom.

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

munkéltatod
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< A gyermekcsoport szamdra kialakitott program szerint dolgozik.

% Gondoskodik az 6vodaskori gyermekek ellatasardl, nevelésérél, logopédiai 6vodai foglalkoztatasarol
egyiittmiikddve a csoportban dolgozokkal.

% A csoportban dolgozé logopédus szorosan egyiittmiikdik a csoport évodapedagégusaval, dajkdjaval,
illetve a pedagdgiai asszisztenssel a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes szokéasrendszerének
kialakitasaban és megszilarditasaban.

% Folyamatosan képzi magat, a megszerzett korszerii ismereteket munkéjéban alkalmazza €s tovabbitja

kollégainak.

% A gyermekek testi épségét Ovja, igyekszik megel6zni a baleseteket, betartja a munkavédelmi
szabalyokat.

< Kidolgozza az éves komplex logopédiai pedagogiai programot.

< Kozremiiksdik az éves, féléves 6vodai prograni elokészitésében és elkészitésében.

% A napi, heti feladatok megtartasara — sziikség szerint — hasznalja mindazokat a médszertani Gitmutatokat,
folybiratokat, oktatéstechnikai eszkdzoket stb., melyek a szinvonalas munkavégzéshez rendelkezesre
allnak.

% A gyermekekrdl szerzett tapasztalatait folyamatosan dokumentalja. Felvételkor anamnézist, alapstatuszt

és egyéni fejlesztési tervet készit. Az eltelt idoszak alatti valtozast a korlapon rogziti éves szinten.

Kimenetkor logopédiai zard véleményt készit.

Kozremiikodik a gyermekek szabadidds programjanak kialakitasaban és megszervezésében.

Kapcsolatot tart a sziildkkel és rendszeresen konzultal — a csoportban kialakult szakmai 4ll4spont alapjan

—a gyermek fejlodése érdekében.

Meghatarozott iddben - az 6vodapedagégussal kozdsen - elkésziti a szakért6i bizottsag véleményéhez

sziikséges dokumentaciot.

Elésegiti az 6vodaban dolgozé 6vodapedagdgusok felkészitését, gyakorlati és elméleti segitséget nyujt

a fejlesztéssel és integracioval kapcsolatban.

% Kozremiikodik a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltirasaban, megsziintetésében a gyermekvédelmi felelds iranyitasa
mellett.

% Tiszteletben tartja a gyermekek és sziilok jogait, emberi méltosagat.

% Egyiittmiikodik a gyermekek sziileivel. A gyermekrél korrekten és id6ben tajékoztatja a sziilét.

% Naprakészen vezeti a logopédiai munkavégzéshez kapcsolédé adminisztraciot.

% Az intézményvezetés altal kért adatokat, informacidkat pontosan és hataridére szolgaltatja.

% Betartja a nevel&testiilet és a szakmai munkak6zosség altal hozott hatarozatokat és megéallapodasokat.

% Részt vesz palyazatok irasaban, érdeklddési korének megfeleléen aktiv tagja az 6voddban miikddd
munkak6zosségnek.

% Javaslataival, észrevételeivel hozz4jarul az dvodaban foly6 nevel6-oktaté munka hatékonysagahoz.

% Kotelessége az 6voda munkarendjének, munka — &s tiizvédelmi elbirasainak betartdsa, betartatasa.

Kotott munkaidén tili munkavégzés:

% Eseti helyettesités, 6vodapedagogus, konduktor munkatérsat hidnyzasa esetén.

< Az éves munkatervben elfogadott kiranduldsok, kulturalis rendezvények szervezése, lebonyolitasa,
egyéb programok.

% Sziildi értekezletek, fogadoorak, csaladlatogatasok megtartasa.

% Aktivan kézremiikodik az 6vodai iinnepek, rendezvények megszervezésében, lebonyolitaséban.

¢ A reszortfelel6si munkat felelosséggel végzi.

< A munkakozosségen beliili megbizatésokat teljesiti.

% Folyamatosan, naprakészen elkésziti az 6vodai dokumentaciét, vezeti a munkaidd nyilvéantartast.

% Gyakornok szakmai segitése.

» 0, 0,
00 RO X
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OVODAPSZICHOLOGUS
MUNKAKORI LEIRASA
A kozalkalmazott neve
A munkakOr megnevezése ovodapszicholégus
A munkahely megnevezése Erzsébet Ligeti Ovoda
A munkaltatéi jogok gyakorldja o6vodavezetd
Koézvetlen felettese 6vodavezetd
A munkakor bet6ltésének feltételei egyetem
A munkavégzés helye Erzsébet Ligeti Ovoda
Erzsébet Ligeti Ovoda Szivarvany Tagévodaja
Erzsébet Ligeti Ovoda Vuk Tagévodaja
A munkaidd beosztasa Részmunkaidds, heti munkaid6 20 6ra.
Beosztdsa az éves munkatervben meghatérozottak
szerint.
Helyettesitoje, ill. helyettesiteni koteles -

Munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

e 1993, évi LXXIX. Torvény a kozoktatésrol

e 2012. évi . térvény a munka torvénykényvérdl

e 2012. évi LXXXVI. Térvény a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. térvény
hatalybalépésével 6sszefiiggd dtmeneti rendelkezésekrdl és torvény modositasokrol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatas intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznélatardl (a tovabbiakban: miniszteri rendelet

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti k6znevelésrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

e 326/2013 (VIIL30.) Kormanyrendelet

e az Ovoda alapito okirata. szervezeti és mitk6dési szabalyzata, munkaiigyi szabélyzata,
pedagdgiai programja, hazirendje.

Altaldnos szakmai feladatai:

o Altalanos feladata, hogy az ltala latogatott intézményekben segitse a neveld munkat.

e Rendszerszemléletben dolgozik, a gyermek-sziil6-pedagdgus korben végzi a gyermek megsegitéset.

e Feladata elsésorban a primer prevencid, melynek keretében kozvetett és kdzvetlen médon segiti a
gyermek személyiségfejlodését, kognitiv és érzelmi fejlédésének biztonsagat a nevelés-1élektani ¢s
a szocilpszichologiai eszk6zrendszer kompetenciahatérain beliil.

e Masodlagos prevenciét végez, melynek keretében a mar kialakult probléma gydkerét igyekszik
megkeresni és azonnali segitséggel probalja megakadalyozni annak stlyosbodasat.

Feladata tovabba:

o Az intézménybdl, sziilétol, szakértdi bizottsagtol, stb. érkezett jelzésnek megfeleléen a gyermeket
az 6vodai foglalkozason megfigyeli, a pedagdgussal és a sziilovel konzultdl, a gyermeket egyéni
vagy csoportos foglalkoztatasban részesiti.

e A gyermek ellatasat minden esetben csak irasos sziildi beleegyez nyilatkozat birtokdban végezheti.

e Munkéja sordn maradéktalanul betartja a pszicholdgusok Szakmai Etikai K6dexében leirtakat.
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A hivatali titoktartas szdmomra is kitelezo.

A munkakori leiras tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozoéan a benne foglaltakat

kotelezonek elismerem.
A munkakori leiras egy példanyéat atvettem.
Kelt: Gyér,

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

munkavallalé
A munkakdri leiras kiaddskori és alaki jogszerliségét a jogszabalyokkal és az Ovoda szabalyzataival vald
Osszhangjat igazolom.

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

munkaltato
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- KIR-ben tanuléi, illetve dolgozéi nyilvantartast vezet, a valtozasokat folyamatosan frissiti.

- Hazipénztart hataridore elszamolja.

- Hataridore dsszegyiijti, tovabbitja a tAvollét, szabadsag jelentést, valamint az utazési bérleteket a
GMK felé.

- Rendszeresen, hatdridére gondoskodik a szamlék, hivatali iratok, levelek tovabbitasarol a GMK

felé.
- Brzsébet Ligeti Ovoda és Tag6vodai hivatalos bélyegzdit hasznélja a szabalyzatban

meghatarozottan.
- A vezetbvel kdzremiikddve figyelemmel kiséri az intézmény koltségvetésben szerepld
keretszdmait.

Bizalmas informaciok kezelése:

- Munkdja soran telefonbeszélgetésekkor, levelezésekkor rendkiviil koriiltekinten jar el.

- Személyi, pénziigyi adatokat, informaciokat csak vezetdi engedéllyel adhat ki.

- Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetSjével folytatott beszélgetések
témait, tartalmat.

- Indokolatlanul nem szolgaltathat ki adatot az intézményben felvett gyermekekr6l, sziilokrdl.

- Az adatvaltozasokrol feljegyzést vezet.

Altalinos elvirisok:

- Igényes egyarant szakmai munkéjara és megjelenésére.
- Személyes példamutatasival jarul hozza az voda jo 1égkorének kialakitasahoz, munkatarsaival jo

kapcsolatot alakit ki.

Az 6vodatitkar a feladat- és hataskorébe tartozo jogkSrok gyakorolasa soran kételes betartani a fenntartd, az
ovodavezetd elbirasait, utasitasait, a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben tételesen meghatérozott egyeztetési
rendet.

A munkakoéri leiras hatalya:
Az intézmény munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem.

Személyes adataim kezeléséhez hozzajarulok, az 6voda adatvédelmi tajékoztatdjat megismertem.

A feladatok teljesitéséért, az altalam végzett munkaért, a ram bizott értékekért a kozalkalmazottak
jogallasardl szol6 térvényben foglaltak szerint anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozom.

A hivatali titoktartas szdmomra is kotelez6.

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezének elismerem.

A munkakéri leiras egy példanyét atvettem.
Kelt:

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

munkavallal6

A munkakéri leiras kiadaskori és alaki jogszeriiségét a jogszabalyokkal és az intézmény szabalyzataival valé
Osszhangjat igazolom.

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

munkaltatd
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Heti allandé tevékenységek:

- kotott 6raszam teljesitése az 6vodai csoportban,

- adminisztracios feladatok elvégzése sziikséges adatszolgaltatas a hataridok pontos betartasaval.
Ovodavezetének, a GMK-nak, fenntarté énkormanyzatnak,

- KIR tanuldi, dolgozéi adatok frissitése, modositasanak figyelemmel kisérése,

- tdrvényi valtozasok, onkormanyzati hatarozatok, szakirodalom figyelemmel kisérese,

- napi létszam ellendrzése, ebédlemondas intézése,

- napi kapcsolat az ételbeszallitoval,

- konyha ellenérzése a HACCP program alapjan,

- takaritasi rend ellendrzése,

- dolgozéi kérések, panaszok kezelése,

- sziiloi kérések, panaszok kezelése.

A pedagégiai programokbél és az éves munkatervbél adodé feladatok:

- Munkaidejét az 6voda érdekeinek megfelelden tolti el.

- Neveldmunkaja soran figyelembe veszi a gyermekek életkorét, egyéni képességeit, a tehetséget
valamely teriilet irant, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét, segiti a gyermek
kibontakozasat, illetve felzarkéztatasat.

- A csoport napi tevékenységét igy szervezi, hogy abban minden gyermek megtalédlja a szamara
kedvezb tevékenységeket.

- Munkaja soran alakitja a kulturalt étkezés szok4sait (izléses talalas, megfeleld evdeszkdz hasznalat,
tarsas kapcsolatok, nyugodt 1égkér, Gj ételek megismertetése és megkedveltetése, szalvéta hasznalat,
egyre magabiztosabba valé 6nkiszolgélas...).

A csoportban dolgozé tagévoda vezetd szorosan egyiittmiikddik a csoport dajkdjaval, illetve a
pedagbgiai asszisztenssel a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes szokésrendszerének
kialakitasiban és megszilarditdsdban.

- A gyermekek testi épségét Ovja, igyekszik megeldzni a baleseteket, betartja a munkavédelmi
szabélyokat.

- Kétirany kozvetitd szerepet tolt be az 6vodavezetd, az 6voda dolgozdi és az dvodaba jard
gyermekek sziilei kozott.

- Biztositja az 6vodai szakmai munkakozosség mikodését, figyelemmel kiséri és ellendrzi a
munkak6z6sség tagjainak tevékenységét.

- TIrényitja és rendszeresen ellendrzi az 6vodapedagogusok szakmai és adminisztraciés munkajat.

- Koordinalja az pedagdgusok minsitését, tanfeliigyeleti ellendrzését, onértékelését.

- Javaslatot tesz az 6vodapedagdgus és nem pedagoégus alkalmazottak 4ltal végzett munka
értékelésére, jutalmazasara, kézalkalmazotti atsorolasara és kitiintetésére.

- Szervezi az Onkoltséges tanfolyamokat, megbizza az 6vodapedagbgusokat reszortfelelSsi
feladatokkal, ezek ellatasat figyelemmel kiséri.

- Tamogatja és segiti az 6voda szakmai paly4zatokon vald részvételét.

- Rendszeresen részt vesz az dvodavezetdi értekezleteken.

- Folyamatosan képzi magét és kollégait is erre 6szténzi.

- Kapcsolatot tart a sziiléi szervezet képviseldivel, évente kétszer megbeszélést tart szamukra.

- Téjékoztatja a sziilsket az 6voda milkddésében, pedagogiai programjaban tortént esetleges
valtozasokrol.

- Sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a Pedagégiai Szakszolgalat vezetSivel, munkatarsaival, €s
kérik a szakértdi vizsgalatok elvégzését.

- Szervezi az 6vodai beiratasok el6készitését és elvégzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.

- Szervezi és elkésziti a tankotelezettséggel kapcsolatos teenddket.

- Kapcsolatot tart a szomszédos bolcsédével.

- A leendd 6vodasok sziileinek - nevelési évet megeldzGen - sziiléi értekezleten ad tdjékoztatast az
6vodarol.

- Szervezi a leendd sziilok szdmara az O6vodat bemutatd ,ovicsalogaté”, ,ovihivogaté”
rendezvényeket.
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- a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa a tagintézményben,
- aszemélyes adatok védelmének és az adatkezelés biztonsaginak biztositasa a tagintézményben,
- Erzsébet Ligeti Ovoda és Tagévodaja hivatalos bélyegzdit hasznalja a szabalyzatban

meghatarozottan.

- déntés minden olyan iigyben, mely a tagintézmény feladatkdrébe tartozik, és amelyben a dontesi
jogkort a jogszabély vagy belsd szabélyzat nem utalja az évodavezetd, IV.GMK., 6nkormanyzat
hatéskorébe.

Altalinos elvirisok:

- Igényes egyarant szakmai munkajéra és megjelenésére.

- Személyes példamutatasaval jarul hozza az 6voda j6 1égkdrének kialakitdsahoz, munkatérsaival j6
kapcsolatot alakit ki.

A tagévoda-vezetd a feladat- és hataskorébe tartozé jogkdrok gyakorolasa soran kételes betartani a fenntarto,
a GMK, az 6vodavezetd eldirasait, utasitdsait, a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben tételesen meghatérozott
egyeztetési rendet, tovabba biztositani a tagintézmény testiiletét, kozosségét megilletd egyetértési, vagy
véleményezési jog gyakorldsat.

Informacidés kapcsolatok:

A kiils6 kapcsolattartas altaldnos szabélya, hogy az intézmény egészét érintd kérdésekben az ovodavezeto,
mig a kizérélag egy tagintézmény esetében tagbvoda-vezetd tart kapcsolatot a partner vezetSjével vagy arra
kijellt alkalmazottjaval a képviseleti jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok szerint.

A Kkiilsé kapcsolattartas Kiilonds szabalyai:

- A médiaval (televizio, radid, elektronikus és nyomtatott sajtd, stb.) csak és kizarélag a fenntart6
eldzetes engedélyével és egyeztetett tartalommal tehet nyilatkozatot.

- A fenntart6val és a GMK-val az 6vodavezetd tart kapcsolatot. A tagintézmény-vezetd a fenntarto,
ill. a GMK. kozvetlen megkeresése esetén az 6vodavezetd egyidejii tdjékoztatdsa mellett léphet
kapcsolatba a fenntartoval és a GMK-val.

- A gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal altalanos kérdésekben az 6vodavezetd, konkrét
kérdésekben az érintett tagintézmény-vezetd tart rendszeres kapcsolatot, indokolt esetben a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, illetve az 6vodapedagogusok bevonasaval.

- Az 6voda-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgiltatéval altaldnos kérdésekben az
6vodavezetd, konkrét kérdésekben az érintett tagintézmény-vezetd tart kapcsolatot, az
6vodapedagogusok bevonasaval.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok: Az érvényben 1év6 jogszabalyok szerint.
A munkakori leiras hatalya:

Az intézmény munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.
Személyes adataim kezeléséhez hozzjérulok, az 6voda adatvédelmi tajékoztatojat megismertem.

A feladatok teljesitésért, az altalam végzett munkaért, a ram bizott értékekért a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 torvényben foglaltak szerint anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozom.

A hivatali titoktartas szamomra is kotelezo.

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt:

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

munkavéllalé
A munkakéri leiras kiadaskori és alaki jogszeriiségét a jogszabalyokkal és az intézményegység
szabélyzataival val6 Osszhangjat igazolom.

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

munkaéltatod
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Kotelezettséget csak a Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési szabalyzatnak
megfelelden vallalhat. A hianyzas bejelentése utdn automatikusan atveszi az intézményvezetd
utalvanyozasi jogat a munkakori leirasanak és a szabalyzatnak megfeleléen.

Az 6vodavezetd hataskorébe tartozd, belsd ellendrzéssel kapesolatos feladatokat, csak el6zetes
megbizassal — tartds hidnyzas esetén — végez.

Az bvodavezet6t helyettese csak olyan esetben helyettesitheti, amelyek nem tartoznak kizarolagosan
az 6vodavezetd hataskorébe. Nem helyettesitheti a munkaltatéi jogok gyakorlasaban, koltségvetés
elkészitésében stb.

Heti allando tevékenységek:
- kotott éraszam teljesitése az 6vodai csoportban,

- adminisztracios feladatok elvégzése sziikséges adatszolgaltatas a hataridok pontos betartasaval.
Ovodavezetének, GMK-nak, 6nkorméanyzatnak,

- KIR tanuldi, dolgozéi adatok frissitése, médositasanak figyelemmel kisérése,

- torvényi valtozasok, 6nkormanyzati hatarozatok, szakirodalom figyelemmel kisérése,

- napi létszam ellendrzése, sziikség esetén ebédlemondas intézése,

- sziikség esetén napi kapcsolat az ételbeszallitéval,

- konyha ellen6rzése a HACCP program alapjan,

- takaritasi rend ellendrzése,

- dolgozdéi kérések, panaszok kezelése,

- sziiloi kérések, panaszok kezelése.

A pedagoégiai programokbél és az éves munkatervbél ad6dé feladatok:

- Munkaidejét az 6voda érdekeinek megfeleléen tolti el.

- Nevelémunkaja soran figyelembe veszi a gyermekek életkorat, egyéni képességeit, a tehetséget
valamely teriilet irant, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét, segiti a gyermek
kibontakozasat, illetve felzarkéztatasat.

- A csoport napi tevékenységét igy szervezi, hogy abban minden gyermek megtaldlja a szdméra
kedvezo tevékenységeket.

- Munkéja soran alakitja a kulturalt étkezés szokasait (izléses talalas, megfeleld evOeszkoz hasznalat,
tarsas kapcsolatok, nyugodt 1égkdr, 1j ételek megismertetése és megkedveltetése, szalvéta hasznélat,
egyre magabiztosabba vald 6nkiszolgalas...).

A csoportban dolgozé tagévoda vezetd szorosan egyiittmiikodik a csoport dajkajaval, illetve a
pedagbgiai asszisztenssel a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes szokasrendszerének
kialakitasaban és megszilarditasaban.

- A gyermekek testi épségét Ovja, igyekszik megel6zni a baleseteket, betartja a munkavédelmi
szabéalyokat.

- Kétiranyi kodzvetitd szerepet tolt be az dvodavezetd, az 6voda dolgozdi és az dvodaba jaro
gyermekek sziilei k6zott.

- Biztositia az 6vodai szakmai munkak6zosség miikodését, figyelemmel kiséri és ellendrzi a
munkak6zGsség tagjainak tevékenységét.

- Iranyitja és rendszeresen ellendrzi az 6vodapedagdgusok szakmai és adminisztraciés munkajat.

- Koordinilja a pedagdgusok mindsitését, tanfeliigyeleti ellenorzését, onértékelését.

- Javaslatot tesz az O6vodapedagégus és nem pedagdgus alkalmazottak &ltal végzett munka
értékelésére, jutalmazasara, kozalkalmazotti atsorolasara €s kitiintetésére.

- Szervezi az Onkoltséges tanfolyamokat, megbizza az Ovodapedagdgusokat reszortfelelosi
feladatokkal, ezek ellatasat figyelemmel kiséri.

- Téamogatja és segiti az 6voda szakmai péalydzatokon valo részvételét.

- Folyamatosan képzi magat és kollégait is erre sztonzi.
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- anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése az intézményben,

- agyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa az intézményben,

- agyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitésa az intézményben,

- aszemélyes adatok védelmének és az adatkezelés biztonsaganak biztositdsa az intézményben,

- Erzsébet Ligeti Ovoda hivatalos bélyegzéit hasznélja a szabalyzatban meghatérozottan,

- dontés minden olyan iigyben, mely az intézmény feladatkorébe tartozik, és amelyben a dontési
jogkort a jogszabaly vagy belsd szabalyzat nem utalja az dvodavezetd, IV.GMK, énkorményzat
hatéskdrébe.

Altalénos elvirisok:

- Igényes egyarant szakmai munkajara és megjelenésére.
- Személyes példamutatiséval jarul hozz4 az 6voda jé 1égkorének kialakitadsadhoz, munkatarsaival jo
kapcsolatot alakit ki.
Az évodavezetd-helyettes a feladat- és hataskorébe tartozé jogkorok gyakorolasa sordn kételes betartani a
fenntartd, a GMK az 6vodavezetd elbirasait, utasitdsait, a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben tételesen
meghatarozott egyeztetési rendet.
Informadcids kapcsolatok
A kiilsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy az intézmény egészét érinté kérdésekben az 6vodavezetd,
vagy helyettese, mig a kizarélag egy tagintézmény esetében tagévoda-vezetd tart kapcsolatot a partner
vezetdjével vagy arra kijeldlt alkalmazottjaval a képviseleti jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok szerint.
A Kiilsé kapcsolattartas kiilonos szabalyai
- A médiaval (televizid, radid, elektronikus és nyomtatott sajto, stb.) csak és kizarélag a fenntart6
elézetes engedélyével és egyeztetett tartalommal tehet nyilatkozatot.
- A fenntartéval és a GMK-val az 6vodavezetd tart kapcsolatot. A gyermekjoléti szolgalattal, illetve

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel €s
hatésagokkal altalanos kérdésekben az 6vodavezetd, konkrét kérdésekben az 6vodavezetd helyettes,
vagy érintett tagintézmény-vezetd tart rendszeres kapcsolatot, indokolt esetben a gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds, illetve az dvodapedagdgusok bevonasaval.

- Az 6voda-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgéltatéval altalanos kérdésekben az
ovodavezetd, konkrét kérdésekben az 6vodavezetd helyettes, vagy az érintett tagintézmény-vezetd
tart kapcsolatot, az 6vodapedagdgusok bevonésaval.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvardsok: Az érvényben 1€vo jogszabélyok szerint.

A munkakdri leiras hatalya:

Az intézmény munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

Személyes adataim kezeléséhez hozzajarulok, az 6voda adatvédelmi tdjékoztatdjat megismertem.

A feladatok teljesitésért, az altalam végzett munkaért, a ram bizott értékekért a kozalkalmazottak jogallasardl
sz616 térvényben foglaltak szerint anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozom.

A hivatali titoktartas szamomra is kitelezo.

A munkakéri leiras tartalmét megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezOnek elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

=3 1 4
munkavallal6é

A munkakéri leiras kiadaskori és alaki jogszeriiségét a jogszabalyokkal és az intézményegység
szabalyzataival val6 0sszhangjat igazolom.

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

munkaéltatd
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Tamogatja a gyermekek 6nélld onkiszolgalasi tevékenységét.

A mindennapos munkavégzés soran alakitja a kulturalt étkezés szokasait (izléses talalas, megfeleld
evoeszk6z hasznalat, tarsas kapcsolatok, nyugodt légkdr, 1Gj ételek megismertetése €s
megkedveltetése, szalvéta hasznélat, egyre magabiztosabba val6 6nkiszolgalés...).

A csoportban dolgoz6 pedagédgiai asszisztens szorosan egyiittmiikodik a csoport
ovodapedagbgusaval, dajkajaval, a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes szokasrendszerének
kialakit4dsaban és megszilarditasaban.

Csendes pihend alatt a gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek egyéni sziikségleteit, igény szerint segit (orrtorlés,
ruhacsere, stb.).

Ebredés utan a csoport szokdsainak megfelelden segit az oltozésben, tisztalkodasban.
Haladéktalanul jelzi az vondnek, ha els6segélynyujtas, vagy orvosi ellatas sziikségességét észleli.
Ellatja az orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket.

Feliigyeli a beteg vagy sériilt gyermeket, ameddig a sziilok nem érkeznek meg érte.

Szervezési feladatai:

Segiti az 6vodapedagdgusok munkajat a foglalkozasi eszkozok elkészitésében, eldkészitésében,
elrakasaban, a terem 4trendezésében, berendezésében.

Az dvodapedagbdgussal egyeztetést folytat a foglalkozasok teenddivel kapcsolatban.

Az O6vodapedagégus irdnymutatisa alapjan — sziikség szerint — segit a foglakozasok
lebonyolitasaban, vagy feliigyeli a foglalkozasba be nem kapcsolédott gyermekek tevékenységét.
Kozremiikddik a foglalkozasok rendjének biztositasaban.

Az 6vodai iinnepélyeken, programokon aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban az
ovodavezeté/6vodavezetd-helyettes/tagévoda-vezetd, valamint az dvodapedagdgus utmutatsai
szerint részt vesz.

Elvégzi az 6vodapedagdgus altal meghatarozott adminisztracids feladatokat.

Elvégzi a vezetbk alkalmi megbizasait (esetenkénti kézbesités, adminisztracio,
rendezvényszervezés, szertar rendezés, stb.).

Hianyzo felnétt esetén a kijeldlt csoportban segit az dvodavezetd/az 6vodavezetd-helyettes/a
tagovoda vezetd utasitasai szerint

Segit az 6voda kiils6 és belso kornyezetének esztétikussa tételében, dekoralasaban.

Egyiittmiikodeés, kapcsolatok:

Nevelési kérdésekben az érdekl6do6 sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz iranyitja.

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informéciokkal
a térvény szellemében jar el. Az intézmény bels6 életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali
titokként megbrizni.

A szabélyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja. Munkajat a torvényi eldirasok, az
intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazottak, a vezet6i utasitasok és a neveldtestiileti
hatérozatok betartasa alapjan végzi.

A gyermekek érkezésekor segit a fogadasban, a gyermekkel kapcsolatos napi informécidkat

kozvetiti az 6vodapedagdgus felé.

A gyermekek tavozéasakor (kiilonGsen Osszevont helyszineken) fokozott figyelemmel segiti az
ovodapedagdgusok munkajat.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t, valamint
munkatarsait.
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OVODAPEDAGOGUS
) MUNKAKORI LEIRASA
(SAJATOS NEVELESI IGENYU MACI CSOPORTBAN)

A kozalkalmazott neve

A munkakOr megnevezése 6vodapedagdgus

A munkahely megnevezése Erzsébet Ligeti Ovoda

A munkaltatoi jogok gyakorloja ovodavezetd

Kozvetlen felettese tagdvoda-vezetd

A munkakér betoltésének feltételei féiskola

A munkavégzés helye Erzsébet Ligeti Ovoda Vuk Tagévodaja

A munkaidé beosztasa Heti munkaidd 40 6ra, kotott munkaid6: 20 6ra.
Beosztasa az éves munkatervben meghatarozottak
szerint.

Helyettesitdje, ill. helyettesiteni koteles o6vodapedagogus

Munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

< 1993. évi LXXIX. Torvény a kézoktatasrol

% 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

% 2012. évi LXXXVI. Torvény a munka tdrvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény hatalybalépésével
Osszefliggd atmeneti rendelkezésekrdl és torvény modositasokrol

% 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatas intézmények miikddésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (a tovabbiakban: miniszteri rendelet

% 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

% 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény
végrehajtasarol

< 326/2013. (VIIL 30.) Korményrendelet

% Ovoda alapité okirata, szervezeti és mitkodési szabalyzata, munkaiigyi szabalyzata, pedagégiai

programja, hazirendje.

Az évodapedagégus feladatai:

alaptevékenységbol

pedagogiai felkésziiltséget nem igényld munkabal

kotelez6 tobbletmunkabdl tevodnek Sssze

A feladatok részletes ismertetése:

< Az 6voda pedagdgiai programja alapjan végzi nevel-oktat6 tevékenységét olyan médon, hogy az

ismereteket targyilagosan, tSbboldaliian és szakszertien kozvetiti.

Alkoté médon részt vesz az integralt programok kialakitaséban.

A napi neveldmunkara tervszertien késziil fel.

Nevelémunkaja soran figyelembe veszi a gyermek életkorat, sériilései jellegét, egyéni képességeit,

tehetséget valamely teriilet irdnt, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét. Segiti a gyermek

kibontakozésat, illetve felzarkoztatasat.

< A csoport napi tevékenységét ugy szervezi, hogy abban minden gyermek megtalalja a szdmara kedvezd
tevékenységeket.

% A munkavégzése soran alakitja a kulturalt étkezés szokasait (izléses tilalas, megfeleld evdeszkoz
hasznalat, tarsas kapcsolatok, nyugodt 1égkér, Uj ételek megismertetése és megkedveltetése, szalvéta
hasznalat, egyre magabiztosabba valo onkiszolgélas...).
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% Sziildk rendszeres tajékoztatisa (meghivok, plakatok készitése, hirdetések kitétele a falitijsagra)
Egyéb munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyok:

% Az 6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre élljon.
Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének.
Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 évodavezetd, tagévoda-vezetd, illetve tavollétében megbizott
személy
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
% Alkotdé médon egyiittmiik6dik munkatarsaival.
% A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek, tagévoda-
vezetonek.
Az 6voda targyait és eszkzeit feleldsséggel hasznalja és dvja.
A biztonsagtechnikai és tiizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.
Igényes egyarant szakmai munkdjara és megjelenésére.
A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt, vagy lenémitott izemmodba kell
tartani.

% Személyes példamutatisival hozzajarul az intézmény kedvezé légkorének kialakitasahoz,

munkatarsaival pozitiv kapcsolatok kialakitisara torekszik.
% A csoportszobdban 1év berendezések, felszerelések leltar szerinti gondozasa, €s kdzremiik6dés a
leltarozasban selejtezésben.

A munkakdri leirds hatalya:
Az Ovoda munkarendjét és a trvényi eldirdsokat ismerem.
Személyes adataim kezeléséhez hozzajarulok, az dvoda adatvédelmi tajékoztatdjat megismertem.
A feladatok teljesitésért, az Altalam végzett munkaért, a ram bizott értékekért a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 térvényben foglaltak szerint anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozom.
A hivatali titoktartas szimomra is kotelezo.
A munkakdri leiras tartalmét megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kételezonek elismerem.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.
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munkavallal6

A munkakori leirds kiadéskori és alaki jogszertiségét a jogszabélyokkal és az Ovoda szabalyzataival val6
Osszhangjat igazolom.

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

munkaltatd
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e A gyermek érkezésekor és tivozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben.
o Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Az dvodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre &lljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérol iddben gondoskodhassanak.

e Munkaid alatt csak a hazban 1évd 6vodavezetd, tagdvoda-vezetd, tavollétében megbizott személy
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e  Alkoté mddon egyiittmiikidik az 6vodapedagégusokkal és munkatarsaival.

e Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikddik, a szervezési feladatokban a
vezetd és az 6vond Gtmutatdsai szerint részt vesz.

o Sétak, kiranduldsok alkalmdval az 6vodapedagdgusokat, konduktorokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsédgos kdzlekedésre.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az dvodavezetének, tagdvoda
vezetonek, 6vondnek.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

e A rabizott novények, allatok napi gondozaséban részt vesz.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
A dajka egyéb feladatai:

e Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas).

o Ellatja a konyhai feladatokat (ételek elokészitése, edények, evoeszk6zok tisztantartasa).

e Ugyel az udvari kapu zaréaséra, illetve nyitdsara a megfeleld idében.
e Elvégzi a napi, a heti takaritési, a nyari nagytakaritasi feladatokat.

e A portalanitdst naponta, a fertdtlenitd takaritist a termekben, oltéz6kben, mosdokban napi
rendszerességgel végzi.

e A jatékeszkdzoket tisztdn tartja, a sziikséges fertStlenitéseket havonta, illetve sziikség szerint
elvégzi.

o A tisztitoszereket elkiildnitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
e Az ablakokat, ajtokat, bitorokat rendszeresen lemossa, tisztitja.

e A karbantarté hidnyz4sa esetén gondozza az Gvoda udvarat, novényeit. Nyéaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idoszakban.

Egyéb rendelkezések:
e A jelenléti ivet folyamatosan, naprakészen vezeti

e Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznélja és 6vja

e A biztonsagtechnikai, tiizvédelmi és a HACCP eléirasokat mindenkor betartja.
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OVODAPEDAGOGUS /KEPESITES NELKUL/

MUNKAKORI LEIRASA
A kézalkalmazott neve
A munkakor megnevezése 6vodapedagogus /képesités nélkiil/
A munkahely megnevezése Erzsébet Ligeti Ovoda
A munkaltato6i jogok gyakorl6ja 6vodavezetd
Kozvetlen felettese ovodavezetd/tagovoda-vezetd
A munkakor betoltésének feltételei foiskola
Erzsébet Ligeti Oivoda
A munkavégzés helye Erzsébet Ligeti Ovoda Szivarvany Tagévodaja
Erzsébet Ligeti Ovoda Vuk Tagévodaja
A munkaidd beosztas Heti 40 6ra, kotott ora 32
Helyettesitdje, ill. helyettesiteni koteles pedagdgus

Munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

1993. évi LXXIX. T6rvény a kozoktatasrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

2012. évi LXXXVI. Térvény a munka térvénykonyveérdl szo16 2012. évi . torvény hatélybalépésével
dsszefliggd atmeneti rendelkezésekrol és torvény modositasokrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatas intézmények miikodésérdl és a kéznevelési
intézmények névhasznalatarél (a tovabbiakban: miniszteri rendelet

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
végrehajtasarol

326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet

Ovoda alapité okirata, szervezeti és miikodési szabalyzata, munkaiigyi szabalyzata, pedagégiai
programja, hazirendje.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

- alaptevékenységbol
- pedagoégiai felkésziiltséget nem igényld munkabol
- kotelezd tobbletmunkabol tevodnek ossze

o  képesitett kollégajaval szorosan egyiittmiikodik, a helyi pedagogiai programnak (PP) és az éves

munkatervnek megfelelden, 6nalléan és felelosséggel fejleszti a csoportot és minden egyes
gyermeket,

e a nevelési tervben megfogalmazott célok, feladatok alapjdn megvalasztja nevelési modszereit, az
eszkdzoket €s a sziikséges kiegészitdket,

e szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 pedagodgiai, nevel6 munkat,

e neveld munkajaban szem elétt tartja a tehetséggondozast, az egyéni képességfejlesztést, személyes
példajaval is neveli a gyermekeket a toleranciara, a massag elfogaddsira, egymds tiszteletben
tartasara,
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Egvéb munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:
e Az 6vodaban olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre

rendelkezésre élljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének.

e Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé dvodavezetd, tagévoda-vezetd, illetve tavollétében megbizott
személy engedélyével hagyhatja el az dvodat.

»  Alkoté modon egyiittmitkodik munkatarsaival.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek, tagévoda-
vezetonek.

e Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja.

e A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

e Igényes egyarant szakmai munkajéra és megjelenésére.

¢ A mobiltelefon hasznélata a gyermekekkel val6 egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron
nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt, vagy lenémitott lizemmodba kell tartani.

e Személyes példamutatisival hozzajarul az intézmény kedvezé 1égkorének kialakitasahoz,
munkatarsaival pozitiv kapcsolatok kialakitdséra torekszik.

e A csoportszobaban 1év8 berendezések, felszerelések leltar szerinti gondozasa, és kozremiikdés a
leltarozasban, selejtezésben.

A munkakoéri leiras hatélya:

Az Ovoda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

Személyes adataim kezeléséhez hozzajarulok, az dvoda adatvédelmi tajékoztatdjat megismertem.

A feladatok teljesitéséért, az altalam végzett munkaért, a raim bizott értékekért a kdzalkalmazottak jogallasérol
sz616 torvényben foglaltak szerint anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozom.

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem.

A munkakéri leirds egy példanyat 4tvettem:

Kelt:

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

munkavallald

A munkakéri leiras kiadaskori és alaki jogszerliségét a jogszabélyokkal és az Ovoda szabalyzataival vald
Osszhangjat igazolom.

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

ovodavezetd
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Munkajaval kapcsolatos utasitasokat az 6vodavezet, 6vodavezet6-helyettes, tagévoda vezetdk adhatnak.

Az 6vodai dolgozok a , Karbantarté munkalapja”-n irasban jelzik karbantartasi igényiiket, melyet a karbantartd
legjobb tudasa szerint elvégez. Amennyiben a feladatvégzés részérél nem megvaldsithato, iigy jelenti a vezetd/k-
nek.

Munkakdéri feladatai a munkavégzés helyén:
Rendszeres feladatok
- A megeldzést szem el6tt tartva, napi munkajat az intézmény ellendrzésével kezdi.

- Ellenérzi az épiilet elektromos berendezések (riasztd, tiizvédelmi berendezések, fénycsovek), vizes
blokk, csapok, lefolyok, bojler és a nyilaszardk, kilincsek, zarak, butorzatok (asztalok, székek,
szekrények) és az udvari eszkozok (pl. homokozd, udvari jatékok), ellendrzése.

- Az észlelt meghibasodéasokat 6nalléan javitja, a sziikséges kisebb javitdsokat folyamatosan végzi.

- Munksjahoz tartozik a berendezési targyak javitasa is (pl. hidnyzé csavarok pétlasa, butorlapok
ragasztasa, cseréje, felszerelése stb.).

- Az udvaron 1év6 homokozdk felasasa, tisztantartasa, esetleges javitasa (pl. faszerkezet).

- Munkaiddn kiviil nyitas — zaréas — riasztas (elozetes egyeztetés szerint).

- Raktarak, miithelyek rendben tartasa.

- Fiinyiras, udvarrendezés, falevelek dsszegyiijtése, konténerbe helyezése, ndvénygondozas, locsolas.

- Nyéri nagytakaritasi iddszak alatt segitséget nyujt a dajkaknak a fizikai munkat igényld. feladatok

ellatésdban.

Az elszallitasi napokon a hulladékgytijtk kihelyezése, majd visszaallitdsa a helyére.

Esetenkénti feladat
- Ovodai rendezvények elOkészitésének, lebonyolitasanak segitése, igény szerint a hangositas
mikodtetése.
- Sziikség esetén besegit az butorok atrakasaban.
- Munkaidején beliil a felettese egyéb feladatok elvégzésével is megbizhatja (pl. festés).
Ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasokat!
Jelentds mennyiségii feladatvégzés esetén (fiinyiras, levélgyiijtés, svényvagas, konténer pakolas) — a vezetovel
elore egyeztetve - igénybe veszi az EESZI-MESZ erre a munkakérre foglalkoztatott dolgozdit.

Altalanos elvarisok:
e Igényes egyarant szakmai munkéjara és megjelenésére.
e Személyes példamutatasaval jarul hozza az 6voda jo légkorének kialakitdsihoz, munkatarsaival jo
kapcsolatot alakit ki.

A munkakoéri leiras hatéalya:

Az Ovoda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

Személyes adataim kezeléséhez hozzjarulok, az 6voda adatvédelmi tajékoztat6jat megismertem.

A feladatok teljesitésért, az altalam végzett munkaért, a rém bizott értékekért a Munka Torvénykdnyvben
foglaltak szerint anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozom.

A hivatali titoktartds szamomra is kételezd.
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Zaro rendelkezések
(legitiméacids zaradék)

A szervezeti és miikddési szabélyzatot a sziiléi szervezet (kdzosség) 2022. év 03. hé 23. napjan

tartott {ilésén megtargyalta.
Alairdsommal tantisitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata

soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

sziildi szervezet képvisel6je

A szervezeti és miik6dési szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2022. marcius 28. napjan tartott

értekezletén elfogadta.

é@qu;ﬁ%ﬁﬁ&a-

hitelesité neveldtestiileti tag

A SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el6irs alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
ha moédositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a kozalkalmazotti tandcs, sziil6i

szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni.

A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotdsénak szabélyaival.

Kelt: Gyér, 2022. év OJT,h() 1%, nap

ovodavezetd
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A fenntarté az Erzsébet Ligeti Ovoda Szervezeti és Miikodési szabdlyzat tartalmaval egyetért.

Kelt: Gyér, 2022. év hé nap

Dr. Dézsi Csaba Andrés
polgarmester

Az Erzsébet Ligeti Ovoda Szervezeti és Mitk6dési Szabélyzata a fenntart6 egyetértésének napjat

kovetd napon hatalyba 1ép.
A hatdlyba 1épés napjatol az intézmény jelenleg érvényben 1évé Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata hatalyat vesziti.

Kelt: Gy6r, 2022. év hé nap

ovodavezetd
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