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I. ALTALANOS RESZ

1. Az SZMSZ célja

A szabalyozas célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikodésének alapelveit, bels6 rendjét, kapcsolatait és ezzel a nevelési
program céljainak, feladatainak megvalositasat szabalyozza és segitse.

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzat feladata, az intézmény jogszeri miikodésének
biztositdsa, az intézményt hasznalok ¢és alkalmazottak jogainak, kotelezettségeinek

érvényesitése, a kapcsolatok erdsitése.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja
Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

« 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

« 326/ 2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz6ld torvény
végrehajtasarol.

o 1993. évi LXXIX a kdzoktatasrol szolo torvény

« 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 28/2015. (V. 28.) EMMI rendelet a 2015/2016. tanév rend;jérol

o 2012. évi l. torvény a munka térvénykonyvérdl

«  363/2012.(XI1.17.) Korm. rendelet Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol

o 1997. évi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl s a gyamiigyi igazgatasrol
o 2003. évi CXXV. torvény az egyenld béanasmodrol és az esélyegyenlség

eldmozditasarol



« 2011. évi CXC. torvény 4.§ 25. pontja; e rendelet 1. melléklete a sajatos nevelési itanulok
nevelésének igényl tanuldk iranyeleveirdl;

« 31/2012. (X.8.) EMMI rendelet 5. sz. melléklete a sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének irdnyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasdnak
iranyelve kiadasarol

o 2011. évi CLXXIX. a nemzetiségek jogairdl sz616 torvény

A miikodésre vonatkozo egyéb jogszabalyok:

o 1993. évi XCIII. a munkavédelemrdl szol6 torvény

o 229/2012. (VIIL.28.) Kormany-rendelet az adatszolgaltatas, kozzétételi szabalyok, az
elektronikus nyomtatvanyok hasznalatarol;

o 335/2005. (XII. 29.) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 kormanyrendelet

o 1995. évi LXVI. a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl szolo torvény

« 26/1997.(IX. 3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol,

o 1999. évi XLII. a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasdnak

szabalyairdl sz016 torvény

3. Az SZMSZ személyi, targyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatalyba, és hatirozatlan idére sz6l. Modositasra akkor

keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban véltozas all be, vagy ha a neveldtestiilet erre javaslatot

tesz.

« Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a
mikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikddtetd egyetértése

sziikséges.



Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, melynek kozzétételérdl az intézmény vezetdje
gondoskodik. Az SZMSZ-t, a hazirendet ¢és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi
intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Az 6voda alapdokumentumait: pedagogiai programjat, szervezeti és miikddési szabalyzatat,
hazirendjét, mindségiranyitasi programjat egy-egy példanyban el kell helyezni a székhelyen
az ovodavezetOnél, és a telephelyeken a neveldi szobakban. A dokumentumokat (hazirend,
Pedagogiai Program, SZMSZ) a sziilok szabadon megtekinthetik az intézmény teriiletén
kijelolt helyeken (6vondi, ill. fogadoordkra kialakitott helyiségekben). Elézetes idépont-
egyeztetés alapjan tajékoztatas kérhetd a dokumentumokkal kapcsolatos kérdésekben. A sziild
kérésére szoban tajékoztatast nyajt az SZMSZ-16], ill. az alapdokumentumokrol az intézmény
vezetdje, helyettese, ill. épiiletfeleldse. Tajékoztatas adhatod a sziildi értekezletek alakalmaval

is. A dokumentumok az intézmény teriiletérél nem vihetok ki.

« Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz. A hatalyba lépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az dvoda

korabbi szabalyzata.

Az SZMSZ térgyi hatdlya a koznevelési intézménylink mikodésére, kiilsé és belsd

kapcsolataira.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:

« az 6vodaba jar6 gyermekek kozossége

« agyermekek sziildi, torvényes képviseldi,

. sziiloi szervezet

« neveldtestiilet

. az intézményvezetd, ovodavezetd helyettes, éplilet-felelds

. apedagodgiai munkatkozvetleniilsegitok (dajkak, pedagogiai asszisztensek),

« egyéb munkakorben dolgozok.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel

kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgéltatasait.



Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed az O6vodank teriiletére, valamint az intézmény 4altal

szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd — dvodan kiviil szervezett

programokra is.

4. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat feliilvizsgalata kotelezd, ha az dvoda mitkdodésében

valtozas torténik, tovabba ha azt a jogszabaly eldirja.

II. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az ovoda adatai:

Az intézmény neve: Szekszardi Gyermeklanc Ovoda

OM azonosito: 036129

Az intézmény alapitdja: Szekszard Megyei Joga Varos Onkormanyzata
Az alapitas éve: 1993. 04. O1.

Alapito okirat szama és Kelte: VI. 54 —4/2015. 2015. 06. 16.

Az intézmény fenntartoja: Szekszard Megyei Joga Varos Onkormanyzata
Az intézmény fenntartojanak cime: 7100. Szekszard, Béla kiraly tér 8.

Az intézmény iranyito szerve: Szekszard Megyei Jogt Véros

Onkorméanyzatanak Kozgytilése

Az intézmény cime, székhelye 7100. Szekszard, Perczel Mor utca 2. (Perczel M.



uti 6voda)

Az intézmény telephelyei 7100. Szekszard, Szent-Gyorgyi Albert utca 11.

(Kertvarosi 6voda)

7100. Szekszard, Ovoda utca 5. (Sz6l8hegyi

ovoda)

Az intézmény tipusa Ovoda, kdznevelési intézmény

Az intézmény torzskonyvi azonosito 418409

szama:
A torzskonyvi bejegyzés datuma: 1993. 04. 09.

Az intézmény statisztikai torzsszama 15418403801032217

Szamlaszama: OTP: 11746005-15416566-313100006
Adoészama: 15418403-2-17
Kozalkalmazottak létszama 40 6
Pedagégusok létszama 24 16
Felvehet6 maximalis gyermeklétszam: Perczel M. u. 2.: 150 6
Szent-Gyorgyi A. u. 11.: 93 16
Ovoda u. 5.: 25 f6
Osszesen: 268 f6
Képviseletére jogosultak: Az intézmény mindenkori vezetdje, ill. tavolléte

esetén a helyettesitési rend szerint illetékes

személy.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek
lenyomata:

Korbélyegzo:




Hosszu SZEKSZARDI
. e GYERMEKLANC OVODA
bélyegzd: 7100 Szekszard, Perczel M. u. 2.
Addszam: 15418403-2-17
Bank: 11746005-15418403

2. Az 6voda jogallasa

Az 6voda a gyermek 3 éves koratol (2,5 éves koratol abban az estben, ha a 3 éves ¢életkort
gyermekek elhelyezése biztositott, €s azon feliil van szabad férdhely) a tankdtelezettség
kezdetéig neveld intézmény. Onalld jogi személy gazdalkodasi feladatait a Szekszard Megyei
Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala latja el. A munkamegosztas ¢és a feladatvallalas rendjét a
Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzata (munkarend ¢€s ligyrend), valamint a Hivatal €s

az intézmény kozotti kiilon megallapodas rogziti.

3. Az 6voda alapfeladata

. Ovodai nevelés, alapellatas
felzarkoztato, differenciald nevelés, fejlesztés kis 1étszama csoportban
az egyéni banasmod figyelembe vételével

« Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
egyéb pszichés fejlodési zavarral enyhefokt tanulasi, figyelem- vagy
magatartds szabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek ovodai nevelése
integraltan

« Modszertani szakiranyitas
Intézményi 6nértékelési tevékenység

. Pedagodgiai szakszolgaltatd tevékenység

gyogytestnevelés, fejlesztopedagogia

10



. Esélyegyenl6ség elosegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek €s programok

(HH, HHH, veszélyeztetett gyermekek ellatasa)

. Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
referencia-intézményi szolgaltatasok nyujtdsa, a mindsitett jo
gyakorlatok szinvonaldnak megdrzése, tovabbfejlesztése.

« Nemzeti és kisebbségi integralt 6vodai nevelés, ellatas.

4. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata és szakagazati besorolasa:

2011. évi CLXXXIX. a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 torvény 13. § (1) bekezdés

6. pontja szerinti 6vodai nevelés.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezeése

1 | 851020 Ovodai nevelés

5. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ellatja a kovetkezo ovodai nevelési feladatokat:

a.) az ovodaskoru (3-7 éves) gyermekek testi-lelki-szellemi sziikségleteinek
kielégitése;

b.) a gyermekek érzelmi, erkolcsi és kozosségi nevelése, szocializdciojdnak
biztositasa;

c.) a gyermekek anyanyelvi, valamint értelmi fejlesztésének €s nevelésének
megvalositasa;

d.) a gyermekek egészséges ¢életmddra nevelése, az egészséges kornyezet
biztositasa;

e.) a gyermeki fejlodést eldsegitd tevékenységek megszervezése;

f) a személyiségvonasok fejlesztése a jatéktevékenységeken keresztiil
sokoldali tapasztalatszerzés biztositasaval;

g.) kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek integralt nevelésének
megvalositasa:

11



- egyéb pszichés fejlédési zavarral (tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek 6vodai nevelése
integraltan);

- enyhe fokt autizmus spektrum zavarral €16 gyermekek Ovodai
integralt nevelése;

h.) az esélyegyenldség kialakitdsa, a kiilonb6z6 hatranyok minél teljesebb
kompenzalasa:

- gybgytestnevelgs;
- felzarkoztatd nevelés kis 1étszamu csoportban;

- kompetenciaalapt 6vodai nevelés.

6. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio
szerinti megjelodlése:

kormanyzati funkcidoszam kormanyzati funkcid6 megnevezése

1 | 041231 Rovid idétartami kozfoglalkoztatés

2 1041232 Start-munka program — T¢éli kozfoglalkoztatas

3 | 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

4 | 041236 Orszagos kozfoglalkoztatdsi program

5 |041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram

6 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

7 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

8 | 091120 Saj’ét’os: nevelési igépyﬁ gyermekek ovodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai

9 | 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelé€s, ellatas szakmai feladatai

10 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

11 ] 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

12 1 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

13 | 098021 Pedagdé giai szakszolgaltatd tevékenység szakmai
feladatai

14 | 098022 Pedagégiai szakszolgaltatd tevékenység mitkddtetési
feladatai

15 | 107080 Ersf;}r/ziygeﬁﬂéség eldsegitését célzo tevékenységek és

7. AKoltségvetési szerv illetékessége, miikédési teriilete:
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Szekszard varos kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény kotelezd felvételi korzetét Szekszard Megyei Jogli Varos Onkorméanyzatanak

Kozgylilése évente hatarozatban allapitja meg.

Szabad kapacitds esetén, a férOhelyek maximalis kihasznaltsaga érdekében az intézmény

szolgaltatasai a Tolna megye kozigazgatasi teriiletén lakok szamara is biztosithatok.

8. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi

1 | kézalkalmazotti jogviszony XXXIIL torvény

2 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012. évi I. torvény

3 | megbizasos jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény

vallalkozas jellegli jogviszony | a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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III. INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Az 6vodai nevelési év rendje

28/2015. (V. 28.) EMMI rendelet a - 2015/2016. tanév rendjérdl - alapjan a nevelési év az

adott év szeptember 1.-t6l, a kdovetkezd €v augusztus 31.-ig tart.

Ezen beliil a napirendbe illesztett fejlesztd tevékenységek iddtartama: az adott év szeptember

1. —t6l, a kovetkezd év junius-15 -ig szol.

2. A gyermekek fogadasa, az intézmény nyitvatartasa

« Az 6voda szé€khelyén és telephelyein hétfotdl péntekig tarté dtnapos munkarenddel,
egész ¢éven at folyamatosan miikodik. Nyitva tartds munkanapokon 6-17 Oraig
Iépcsdzetes munkakezdéssel torténik.

« Az 6vodat reggel a munkarend szerint a 6 Orara érkezd dajka nyitja. Az 6vodai
fObejaratok/bejaratok zarasa a hazirendben szabalyozottak szerint torténik.

« A sziild1 igények alapjan — éves felmérések — az 6dvoda nyitva tartdsa modosithatd a
képviseldtestiilet jovahagyasaval.

« A nyitvatartasi 1d6, napi 10,5, ill. 11,5 ora: reggel 6 o6ratdl 17.30 6raig. Az 6vondi
igyelet reggel 6,30-7 6raig tart, délutdn 16.00 és 17.00 6ra kozott szervezddhet.

. Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6t6l valdo eltérést az oOvoda vezetdje
engedélyezi.

« Csoportdsszevonast az 6vodavezetd, ill. helyettese rendelhetnek el.

« A székhely és a telephely 6vodék a fenntartd altal jovahagyott nyari mikodési rend
szerint lizemelnek. Junius kozepétdl — augusztus végéig az 6vodadk egymadst valtod
nyitva tartassal lizemelnek.

« A nyari miikodési rend véglegesitésekor adott év majus 15-ig 0ssze kell gylijteni a
gyermekek elhelyezésére vonatkozo sziildi igényeket, majd a dontésrél majus 30-ig

irasban kapnak értesitést a sziilok, a fogadd 6voda megnevezésével.
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3. A gyermekek felvételének, elhelyezésének rendje

A gyermekek felvétele: az dvodai felvételre vald jelentkezés idépontja €s modja a fenntartd
altal kertil kihirdetésre, melyet az 6voda jol lathat6 helyen kifliggeszt a telephelyeken és a

honlapon is megjelenit.

Az o6vodai jelentkezést kdvetden az intézmény vezetdje dont a felvételrdl, melyrdl irdsban
értesiti a sziiloket. A gyermek felvételekor, az 6vodaba 1épéshez sziikséges iratok mellett az
ovodai hazirend egy példanyat a sziilonek — alairas ellenében - at kell adni.

Amennyiben az 6vodavezetd a felvételt egyik 6vodaban sem tudja biztositani, elutasito

hatarozatot kiild a sziilonek.

4. Avezetok intézményi benntartézkodasanak, helyettesitésének rendje

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 8 ¢s délutan 16 ora kdzott az 6vodavezetonek vagy
helyettesének az 6vodaban kell tartozkodnia, mely a helyi munkarendben szabalyozott. A
vezetd benntartozkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi

feladatok ellatasa.
Az 6vodavezet6t akadalyoztatas, tartds tavolléte esetén az vodavezetd-helyettes helyettesiti.

Az 6vodavezetd €s az 0vodavezetd-helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités rendje:
az Ovoda nevelGtestiiletének az a tagja, aki a feladatellatashoz sziikséges szakvizsgaval
rendelkezik, helyettesiti a vezetdt, eljar a meghatarozott iigyekben. E megbizast az
alkalmazotti kozosség tudomasara kell hozni alkalmazotti értekezleten, jegyzOkonyvbe

foglaltan.

Ugyeleti iddben (reggel 6,30 — 7-00 6raig, ill. csoportdsszevonasok iigyeleti rendjében) az

igyeletet ellatdo 6vodapedagdgus jogosult a meghatarozottak szerinti intézkedésre.

A nyari munkarend idOtartamaban a fenntarté altal meghatarozott {igyeleti napokon

biztositani kell az intézkedésre jogosultak benntartézkodasat.
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5. Az 6vodai dolgoz6k munkarendje

Az oOvodavezetd-helyettes, ill. épliletfelelds készitik el a munkarendet a nevelGtestiilet
javaslatanak figyelembe vételével, melyet adott év szeptember 15-ig az intézményvezetonek

eljuttatnak.
Az 6sszeallitott munkarendeket az 6vodavezetd hagyja jova.

Az 6vodapedagogusok heti munkarendjiiket délel6ttds €s délutdnos idobeosztasban végzik. A
kotott munkaiddre vonatkozo szabalyozasban iranymutatd az Nkt. 62. § (5) bekezdése, mely
szerint a teljes munkaid6 (heti 40 o6ra) 80 %-aban, - vagyis a heti 32 6raban - a neveléssel-
oktatassal tolti ki munkaidejét az 6vodapedagdgus munkakori leirasanak, vallalt feladatainak
¢s megbizatasainak megfelelden, ill. az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok szerint.
A munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az vodapedagdgus —heti 8 6raban -

a kovetkezo feladatokat végzi:
- felkésziilés a foglalkozasokra,
- eseti helyettesitések ellatasa,
- intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
- szulokkel valo kapcsolattartas (sziildi értekezelt, fogadoora, stb.),
- partnerek rendezvényein valo részvétel,
- gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
- szakmai munkakdzudsség vezetése, ill. munkéjaban torténd részvétel,
- intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

eszkozkészités.

A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitok — pedagogiai asszisztensek, dajkak — munkaideje
heti 40 ora, melyet két miiszakban latnak el a telephelyek sajatossdgainak figyelembe

vételével.
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Az ovodapedagogusok, a pedagogiai munkat kézvetleniil segito dolgozok (dajkdk, pedagogiai
asszisztensek) feladatait a munkakori leirasaik rogzitik. (Mellékletek).

A munkakoreikhez meghatarozott feladatokat, ill. a vallalt feladataikat és megbizatasaikat az
intézményben/intézményen kiviil kotelesek ellatni. Az intézményen beliil ellatott feladatokat €s
annak id6tartamat a jelenléti ivén rogzitik. Az intézményi rendezvényeken kiilon felszolitas

nélkiil kotelesek részt venni.

A munkabdl vald tavol maradas okat el6z0 nap, de legkésObb a munka megkezdése eldtt

koteles jelenteni 0vodavezetOnek/vezetd-helyettesnek, ill. valtotarsanak.

6. Az intézményi belépés és benntartézkodas rendje

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4allo személyeket a
dolgozdk az 6vodavezetohoz/helyetteshez, tavollétilkben az 6vodatitkarhoz, ill. a megbizott

ovodapedagdgushoz irdnyitjak.

A fenntartoi, szakértéi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos, ill. szakmai latogatas (pl.

referencia intézményi szolgaltatas) az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

Az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd

engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

Az intézmény teriiletén a sziilo csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (beszoktatasi
1ddszak, linnepélyek, sziiloi értekezletek, fogaddorak, sziild1 forumok). Az intézménybe vald
belépés rendjét a hazirend részletezi €s szabalyozza, valamint az éves munkaterv hatarozza

meg.

7. Az 6voda épiileteinek, helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinli lobogdval kell ellatni. Az 6vodai nemzeti
szinli zaszlok tisztantartdsa €és cseréje a torvényi rendelkezéseknek megfeleléen a vezetd

feladata.
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Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
A gyermekek az 6voda létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus jelenlétében hasznalhatjak.

Az o6voda helyiségeit - az Alapitd Okiratnak megfelelden - mas, nem nevelési célra nem
hasznalhatjak. Ez alol csak az 6voda vezetdje adhat felmentést. Az 6voda helyiségeit kiilsd
hasznalok részére azovodavezetd altal alairt szerz0dés alapjan lehet igénybe venni. A kiilsé

hasznalat nem érintheti a csoportszobakat, a gyermekoltozoket €s a gyermekmosdok helyiségeit.

Az dvoda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

« az 6voda tulajdondnak megodvasaért, védelmeéért,

« az 6voda rendjének, tisztasaiganak megdrzéséeért,

. atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabéalyok betartasaért,

« az ovodai SZMSZ - ben és az 6vodai hazirendben megfogalmazott eléirasok
betartasaért.

Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zarasaért a mindenkori délutdnos dajka a felelds.

Az ovoda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinnicsak az ovodavezeté és helyettes
engedélyével, atveteli elismervény ellenében lehet az intézményi IKT szabélyzatban

foglaltaknak megfelelden.

Az 6voda dolgozodi, tovabb iligynokok, iizletszervezOk vagy mas személyek az intézmény

teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az 6vodaban tilos a rekldm tevékenység kivéve, ha azt Onkormdnyzat altal fenntartott
intézmény teszi ki, ill. tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturdlis tevékenységgel

fligg Gssze.

Az oOvoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz ko6tddo
szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kotddé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathat6. (Nkt. 24.§ (3)).
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8. Az 6voda miikédési alapdokumentumai

A torvényes mikodést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 dokumentumok

hatarozzak meg:
« Alapito Okirat

Az Alapitd Okirat tartalmazza az alapitd €s a fenntartd, a miikodtetd nevét €s székhelyét, az
intézmény hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmény feladat ellatasi helyét,
alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezését, nevelési, oktatdsi feladatot ellatd feladat

ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszamot.

« Pedagogiai Program
Az Ovodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilé — a
neveldtestiilet altal elfogadott és a fenntartd altal jovahagyott — Pedagdgiai Program alapjan

folyik.

Az 6voda Pedagdgiai Programja meghatarozza

- az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodéseét, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
1gényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

- aszocialis hatranyok enyhitését, segitd tevékenységet,

- a gyermekvédelemmel 0sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

- aszilo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiitkodésének formait,

- az egeészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

- a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

- aneveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
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o Hazirend

Az intézmény muikodési rendjét szabalyozo tajékoztatdé dokumentum, melyet az dvodai

beiratast koveto felvételkor nyomtatott formaban a sziilok szamara rendelkezésre bocsajtunk.

« Az 6voda éves pedagdogiai munkaterve

Az intézménynek az aktudlis nevelési évre vonatkozd helyi rendje, amely az intézményi

célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre

beosztott cselekvési tervével all Osszefliggésben, a feleldsok megjelolésével. Az éves

pedagodgiai munkatervet az dvodavezetd késziti el. A nevelOtestiilet véleményezi, megvitatja,

kiegésziti €s a nevelési évet eleji neveldtestiileti értekezleten fogadja el. Az éves munkatervet

a Sziilé1 Szervezet is megismeri, véleményezi.

Az 6vodai nevelési €v helyi rendje (munkaterv) az alabbi pontokra terjed ki:

tanév rendje,

nevelés nélkiili munkanapok rendje, felhasznélasa, idopontja,
neveldtestiileti értekezletek rendje,

az éves nevelési terv kiemelt tanévre lebontott feladatai,
munkakdzosségek, szakmai munkacsoportok feladatai,
feladatmegosztas a neveldtestiiletben.

az iskolai sziinetek idépontja,

nyari zarva tartas idépontja,

szakmai programok,

az ovodai élethez kapcsolodd megemlékezések, iinnepek, rendezvények

idépontja,

kapcsolattartasi formak, programok,
az ellendrzo, értékeld tevékenységek tlitemezését is,
gazdalkodas, fejlesztés,

minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
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« Tovabbképzési program, tovabbképzési terv

Bels6 tovabbképzési program, hospitdldsi rendszer, mely az éves munkatervben rogzitett.
Célja a belsé tudasatadéds, egymadstdl tanulds. A hospitalasi naplé a pedagodgus portfolio

kotelezo eleme.

A pedagogiai munkadt kozvetleniil segiték belsé tovabbképzése, modszertani kultardjanak

fejlesztése a fejlesztopedagogusok vezetésével.

Az 6vodapedagdgusok tovabbképzése érdekében - a folyamatos Onmiivelés igényére, a
munkakori feladatokra és a pénziigyi forrdsokra figyelemmel — 6t évre szold kozéptava

tovabbképzési tervet kell késziteni.

Az éves beiskolazasi terv elkészitésében - minden év marcius 15-ig — az intézmény human
er6forrasainak figyelembe vétele épplugy kiemelt szempont, mint a dolgozok tanulmanyi

igénye, ill. a koltségvetési keretek.

. Kozalkalmazotti Szabalyzat

A Kozalkalmazotti Szabalyzat célja a torvény altal megszabott kozalkalmazotti részvételi
jogok gyakorlasa rendjének, a Kézalkalmazotti Tandcs miikodési feltételei biztositasanak, a
munkaltatd ¢és a KT kapcsolatrendszerének, egyiittmiikddése modjanak ¢és formai
szabalyozasanak, a KT tagjait megilletd kedvezmények és munkajogi védelem rendjének

rogzitése.

« Gyakornoki Szabalyzat

A palyakezdd pedagdgus €s az 6t kozvetleniil segitd mentor pedagdgus kapcsolatrendszerét

rogziti, szabalyozza.

« Adatkezelési szabalyzat
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Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel 0Osszefliggd

adatvédelmi kovetelmények szabdlyozasa.
o Iratkezelési Szabalyzat

Az lgyintézés rendjének meghatarozasa, az intézményi dokumentaciés rendszer

miikodésének szabalyozasa.

9. Az intézmény ellendrzési és értékelési rendje

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része, mely nyilvanos.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenOrzés:

- teriiletett,
- modszerét,
- litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6vodavezetd dont.
A pedagogiai folyamatok ellendrzésébe bevonhatja:

- az 6vodavezetd-helyettest,
- az épiiletfeleldst,

- az Intézményi Onértékeld csoport tagjait,

- afejlesztépedagogust,

- a szakmai munkakozosségek vezetdit.

a.) Belsé latogatasok, ellendrzések, értékelés

Az intézmény belso ellendrzése
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl (Ber.) 370/2011.

(XII. 31.) Korm. rendelet szerinti feladatokat a Polgarmesteri Hivatal alakalmazéasaban allo

belsd ellendr latja el.
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+ Gazdalkodas ellenérzése — vagyonvédelem, eszkozok és felszerelések rendeltetés
szerinti hasznalata, beszerzések, takarékossag.

Felelos: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettesek, épiiletfelelds.

Hatarido: a tapasztalatok kicserélése a decemberi ¢€és madajusi vezetdségi

megbeszélésen.

« Munkaltatéi jogkoérbél adoédo ellendrzés — munkafegyelem, munkakezdés
pontossaga, munkavégzés mindsége, a munkaidd hatékony kihasznalasa — teljes
alkalmazotti korre vonatkozoan.

Feladatok teljesitésének modja és tempoja, a munkavégzés eredményessége.

Tovabbképzéseken vald részvétel, a tapasztalatok atadasa, felhasznalasanak

hatékonysaga.

Felelos: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettesek, épiiletfelelds

. Taniigy-igazgatasi feladatok ellenérzése — taniigyi dokumentumok ellenérzése
ovodai csoportnapld - kiilonos tekintettel a kompetencia alapt tervezésére, ill. a
fejlesztési tartalmak ujszerll tervezésére; felvételi, mulasztasi naplo, a gyermek egyéni
fejlodését nyomonkdvetd €s az 1 fejlesztésii egyéni fejlodési lapja.

Az ellenérzés gyakorisaga: latogatasok alkalmaval folyamatosan, ill.félévente irasban,

mely a szakmai személyi anyagban is rogzitésre kertil.

Felelos: 6vodavezeto

. Szakmai-pedagoégiai tevékenység ellendrzése
A MIP-ben rogzitett folyamatleiras alapjan, az érintett teriileteken.
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A kapott feladatok iddaranyos végrehajtdsanak ellendrzése — egyén, ill. csoport

beszamolasi kotelezettsége a vezetd felé.

A belsé ellendrzéseket az intézményvezetd és helyettesei, valamint az Intézményi Onértékeld
Csoport tagjai, ill. az 6vodavezetd felkérésére a munkakozosségvezetok végezhetik az éves
munkatervben meghatarozottak szerint, ill. a pedagogus eldmeneteli rendszer eldirasainak
megfelelden a kiilsd ellendrzéseket megeldzden (tanfeliigyeleti ellendrzés, mindsitési eljaras

ill. vizsga).

Vezetdi: tajekozodo latogatds a be- és visszaszoktatas, a tarsas kapcsolatok, a szocializacio, a
napirend rugalmas felépitésének ¢és kovetkezetes betartdsanak megfigyelésére, ill. a
munkahelyi légkor, a tevékenységszervezés megvalosulasainak megfigyelése spontan

helyzetekben.

Folyamatldatogatds a pedagdgiai munka atfogd vizsgalata azokban a csoportokban, ahol
tanfeliigyeleti, ill. mindsitési ellendrzeés, mindsitd vizsga varhatd, vagy ahol nagycsoportos
kort gyermekek vannak. A folyamatlatogatdsok elétt onértékelési szempontsorok segitik a
pedagogusok felkésziilését. A latogatast kovetden az ellenOrzés tapasztalatait az érintett

kolléga szakmai megbeszélés keretében megismeri, melyre irasban észrevételt tehet.

Latogatas altal érintett teriiletek

- Egészséges ¢letmod szokasai

- Jatékban integralt tanulas teriiletei, jatéktémai

- Komplexitas megjelenése a napi gyakorlatban, a nevelési teriiletek 6tvozodésében

- Kiilsd vilag tevékeny megismerése, az ¢lmény pedagdgia elemeinek (az érzékszervi
tapasztalati lehetoségek sokasaga, a kisérletezés) eszkoztara a mindennapokban

- Kompetencia alapti nevelés megjelenése a pedagogiai gyakorlatban és a tervezésben

- Sajat innovaciok implement4lodasa a mindennapi gyakorlatban

- J6 gyakorlatok beépiilése a nevelési folyamatokba

- Kreativ jatékkezdeményezési €s lezarasi lehetdségek
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- A projektek folyamatainak biztositdsa, lathaté jegyeinek megjelenitése a
csoportszobaban
- A gyermeki Gtletekre, kezdeményezésekre épités

- A spontan fejlesztési lehetdségek észrevétele €s kiakndzasa a jatékban.

A latogatasok modszerei:

- megfigyelés

- dokumentumelemzés

- 0sszehasonlitd elemzés

- Oonértékelés

- megbeszélés, konzultacio
- szObeli, irasos értékelés

- elismerés, ill. a hidnyteriiletek feltérképezése

b.) Kiilsé latogatasok, ellenérzések, értékelés

A 2011. évi CXC. a koznevelésrol szolo torvény egy egységes, nyilvanos szempontsor
alapjan kialakitott rendszeres pedagogiai szakmai ellendrzés és értékelés miikodését irta

el6 a kiilso értékelés fejlesztése érdekében.

« Intézményi onértékelés

Az intézményi Onértékelési rendszer bevezetését az Nkt. végrehajtasi rendelete, a koznevelési

intézmények miikodéserdl szolo 20/ 2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet irja eld.

Vr. 145. § (1) bek. az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés a nevelési-oktatasi
intézmények szakmai tevékenységét a pedagdgusok munkijanak altalanos pedagogiai
szempontok alapjan torténd értékelésére, az intézményvezetdk altalanos pedagogiai és
vezetéselméleti szempontok szerint torténd értékelésére, az intézmények sajat céljainak
megvalosulasara, tovabba az intézményi onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel

az intézmény szakmai fejlddéséhez tamogatast ad.
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A tanfeliigyelet, a pedagdogusok mindsitése, az intézményi onértékelés alapelvében a kiilsé

értékelés €s az onértekelés szoros kapcsolata valosul meg.
Kiilso intézményi pedagogiai — szakmai ellendrzések:

. tanfeliigyeleti ellendrzés a Tanfelligyeleti Kézikonyv eljarasrendje szerint

« mindsitési eljarasok, mindsitési vizsga.

Az intézményi Onértékelésben a mindségfejleszté szerep hangsilyos. Az
intézményiinkben korabban kidolgozasra keriilt minéségiranyitasi program segiti

intézményi onértékelési terviink elkészitését.

Az értékelés folyamataban haszndlt modszerek és eszkozok az éves munkatervben

rogzitettek, ill. az Intézményi Onértékelési Tervben keriiltek kifejtésre.

+ Kiils6 szakmai latogatasok

- ]0 gyakorlat vésarlas

- egy¢éb szakmai latogatasok.

IV. Az intézményi iinnepek és megemlékezések rendje

Célja: az 6voda eddigi hagyomdnyainak apolasa, tovabbfejlesztése és bdvitése, valamint az
ovoda jo hirnevének megdrzése, dregbitése.
Az 6vodai iinnepélyek, megemlékezések ¢s hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket,

iddpontokat, valamint ezek feleldseit az éves munkaterv hatarozza meg.

Valamennyi linnepen ¢és megemlékezésen az dvodapedagdgusok és a pedagdgiai munkat

segitok részt vesznek.
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Az 6vodai linnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok €s a gyermekek iinnepi 6lto6zékben

jelennek meg.

Az iinnepek, lnnepélyek, és a hagyomanyadpolas modja és szervezeti formdja telephely

ovodanként eltér, melyet a mindenkori éves munkaterv rogziti.

Unnep Csoporton beliili | Intézményi Osszintézményi iinnep
iinnep iinnep
Sziireti fesztival |- - Perczel, Kertvaros, Sz616hegy
Mikulas Sz6l6hegy Perczel, -
Kertvaros
Karacsony Sz6l6hegy Perczel, -
Kertvaros
Madar- Sz6l6hegy Perczel,
karacsony Kertvaros
Madar-farsang
Farsang Sz6l6hegy Perczel, -
Kertvaros
Kisze égetés - Perczel, -
Kertvarosi
6vodak

Marcius 15.

Mindharom 6voda

Viz vilagnapja

marcius 22.

Sz6l6hegy

Perczel,

Kertvaros

Husvét

Mindharom 6voda

27




A Fold napja Sz610hegy Perczel,
Kertvaros
aprilis 22.
Anyak napja Mindharom 6voda -
A madarak és|Sz0lohegy Perczel,
fak napja Kertvaros
majus 10.
Gyermeknap, - Perczel, Kertvaros, Sz616hegy
Gyermeklanc
Majalis
Nyarkoszonté - - Perczel, Kertvaros, Sz616hegy
(kétévente)
Evzaré - Mind a harom | -
6vodaban
Nagycsoportosok | Kertvaros, Sz6l6hegy | Perczel -
bucsuztatasa
Egyéb hagyomanyok:

- csoport hagyomanyok — sziiletés- és névnapok megiinneplése,

- jeles napokhoz kapcsolodo szokasok,

- népi hagyomanyok &polasa.
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V. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az 6vodakozosség

Az dvodank kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziildk és a gyermekek alkotjak.

2. Az 6vodai alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozdsséget az 6vodaban kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok, az
ovoda nevelGtestiilete (pedagogusok) és a nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
(dajkak, pedagodgiai asszisztensek) alkotjak.

Az 6voda alkalmazotti kozosségét a székhelyén és telephelyén foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja. Ezen beliil kozosséget alkotnak a székhelyen foglalkoztatott €és a

telephely 6vodakban foglalkoztatott kzalkalmazottak.

A Szekszardi Gyermeklanc Ovoda dolgozdit a jogszabalyok eldirasa és a fenntarté engedély

alapjan megallapitott munkakorokre az 6voda vezetdje alkalmazza.
A dolgozok munkakori leirdsat az 6vodavezetd késziti el, mely alapjan végzik munkajukat.

Az oOvodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint 6vodan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit jogszabalyok /Mt., Kjt. és ezekhez kapcsolodo rendeletek/,

valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata rogziti.
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3. A Szekszardi Gyermeklanc Ovoda szervezeti abraja

30



4. Az 6voda kozosségei

a.)Vezet6 beosztasok

o Magasabb vezetd beosztasu: az 6vodavezetd (Perczel Mor utcai székhely 6voda)

A munkaltatéi jogkort az oOvodavezetd esetében Szekszard megyei Jogi Varos
Képviseldtestiilete gyakorolja.

Az oOvodavezetd pontos feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény alapjan a
fenntart6 hatarozza meg az ovodavezeté munkakori leirasaban.

Munkaideje: heti 40 oOra.

o Vezeto beosztasuak: 6Svodavezetd-helyettesek (Perczel Mor utcai székhely ovoda;

Kertvarosi 6voda)

A munkaltatéi jogkort az 6vodavezetd gyakorolja.

Az ovodavezeto-helyettes pontos feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény
alapjan az O6vodavezetd hatdrozza meg munkakori leirasban, melyet a dolgozo vallalt
feladatai és megbizatasai egészitenek ki. A munkakori leirasban foglaltak és a minden
nevelési évben aktualitasoknak megfelelo, delegdlt feladatok a dolgozo alairasaval valnak
hitelessé.

Munkaideje: 40 6ra

Heti kotelezd 6raszama: 2013.09.01.-t61 (Nkt. 4. sz. melléklet alapjan) heti 22 6ra.

o Intézményi vezetotestiilet:

Allando tagjai: 6vodavezetd
ovodavezetd-helyettesek
épiiletfelelds (Sz610hegyi 6voda)

Ko6zalkalmazotti Tanacs elndke

31



Meghivott tagok: munkak6zosség vezetok
Intézményi 6nértékeld csoport tagjai
Sziil61 Szervezet elndke
napirend szerint meghivottak
Feladata:

Az intézményi feladat-ellatasi helyek munkajanak, tevékenységének Osszehangolésa, ill. az

alkalmazotti kozosséget, nevelOtestiiletet érintd dontések elokészitése.

« A Kozalkalmazotti Tanacs

Reprezentativ szakszervezet az intézményben nem miikodik. A dolgozok jogainak
érdekképviseletét a Kozalakalmazotti Tanacs latja el.

A Ko6zalkalmazotti Tandcs 3 f0bol all (1 elndk és 2 tag). A Kbézalkalmazotti Tandcs tagjainak
megvalasztdsa az 6vodapedagdgusok, ill. a pedagodgiai munkat kozvetleniil segitdk koziil

kerul kivalasztasra.

Feladata:

A Kozalkalmazotti Tanacs és az Ovoda vezetdjének munkakapcsolatdit a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartds, a tajékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabélyzat

modositasanak elokészitése a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és az 6vodavezetd feladata.
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b.) A neveldk k6zosségei:

o Nevelotestiilet

NevelGtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében
pedagdogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége.
A nevel6testiiletiink a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozéd

SZErve.

Az 6voda neveldtestiiletét a székhelyén és telephelyein foglalkoztatott 6vodapedagogusok
alkotjak. Az intézményben dolgozd pedagdgusok pontos feladatait, jogkorét, felelosségét a
koznevelési torvény alapjan az 6vodavezetd hatdrozza meg munkakori leirdsban, melyet a
dolgozo vallalt feladatai és megbizatasai egészitenek ki. A munkakori leirdsban foglaltak ¢€s
minden nevelési évben az aktualitdsoknak megfeleld, delegalt feladatok a dolgoz6 alairasaval
valnak hitelessé.

A székhelyen és a telephely 6vodakban dolgoz6d 6vodapedagdgusok ondlldo kozosséget is

alkotnak.

Feladata:

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben, valamint
az intézményi miikddést befolyasold jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontéseket
hoz, egyebekben véleményez és javaslatokat tesz.

A neveldtestiilet nem kivan ¢élni a véleményezési ¢€s javaslattételi jogkorébe tartozo tigyek
atruhdzéasanak lehetdségével. Javaslattevd ¢és véleményezési jogkorét maga kivéanja

gyakorolni.

o Az ovodapedagigusok szakmai kozosségei

Szakmai munkakdzdsség jogszabalyi rendelkezés alapjan hozhat6d létre. Az intézményben 4

szakmai munkak6zosség mikodik, melyeknek legalabb 5 tagja van.
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Az intézményben allando, ill. feladatra I1étrejovéd munkakozosségek mikodnek. Az
intézmény allandé munkakozdssége az dvoda arculatteremtésével foglalkozd munkak6zosség.
Mindenkori feladatai k6zé tartozik az intézményi j6 gyakorlatok apolasa, tovabbfejlesztése. A

feladatra szervez6dd munkakozosségek kiilon szabalyozas szerint mitkodnek.

A szakmai munkakozosség részt vesz:

- a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak irdnyitdsaban, tervezésében,

szervezésében ¢és ellendrzésében.
- 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

- az oOvodai oktato-neveld munka belsd fejlesztésében /tartalmi és moddszertani

innovaciok kidolgozasaban és implementaciojaban/.

- bels6 tovabbképzések szervezésében, segitséget nyujt a neveldok onképzéséhez,

- segitik a palyakezdd, gyakornok, ill. a segitségért hozzajuk forduld pedagdgusok
munkajat.

-javaslatot tesznek a munkako6zosség vezetdjénekmegvalasztasara.

A szakmai munkak6zosség tagja €s vezetje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is

részt vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el.

A szakmai munkak6zosség az 6voda Pedagogiai Programja, munkaterve és a munkak6zosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott 1 évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik,
munkdjar6l az IMIP (a folyamatban 1évd intézményi oOnértékelés) folyamatleirasaban

szabalyozott médon beszamol.
A szakmai munkakdzosségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja.

A munkak6zosség vezetdjét a munkakozOsség tagjainak javaslatira az 6vodavezetd bizza

meg.

Megbizasa visszavonasig szol.
Feladatvégzéséért potlék illeti meg, melyet a 2011. CXC. Nkt. 8. melléklete szabdlyozza az

illetményalap meghatarozott szazaléka szerint.

Munkako6z0osség-vezeto feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.
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Munkaideje: heti 40 ora

Intézményi Onértékelé Csoport

Mindenkori vezetdje az intézményvezeto.

A csoport tagjai: szakvizsgazott 6vodapedagogusok (max. 5 f6).

Feladatai:

- az onértekelési rendszer kiépitése, gondozasa, mikodtetése,

- a Pedagogiai Program gyakorlati megvaldsitasdnak segitése, ellendrzése, értekelése, a

program megvaldsitasa sordn jelentkezd problémdk Osszegylijtése, megoldasi

stratégiak keresése,

- program-moddositasi javaslatok menedzselése, elbterjesztése, fejlesztendd teriiletek

meghatarozasa.

- 5 évente, az Onfejlesztési terv eredményeire tdmaszkodva elvégzi a programértékelést.

- nyomon koveti a TAMOP 3.1.4, TAMOP 3.1.7 palyazatok, ill. az intézmény nyertes

palyazatainak fenntarthatdsagi elvarasait,

- mérések, értekelés lebonyolitasa, koordinalasa,
- intézkedési tervek végrehajtasa, a végrehajtas ellendrzése,

- a fejlesztési terveket figyelembe véve az intézményi munka egyes aktualis feladatainak

megoldasa.

Ad hoc - feladatokra szervezodo csoportok tobbnyire a fejlesztési tervekre

szervezddnek, az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara.

Feladatai:

- szakmai, modszertani kérdésekben stratégidk kidolgozasa,
- az intézményi neveldmunka fejlesztése, korszeriisitése,

- palyézatok irasa.
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A csoport a vezetd megbizasa alapjan latja el a feladatit. A megbizéas a feladat ellatasanak

iddtartamara szo6l. A csoport tagjai feladatukataz intézkedési terviik alapjan végzik.

c.) A pedagodgiai munkat kézvetleniil segitok kozosségei

o Dajkak
Azovoda székhelyén €s a telephely 6vodékban a dajkak onalloé csoportot alkotnak.

Feladataik:

a pedagogiai munka kozvetlen segitése, ellatdsa munkakori leirasuknak megfeleléen -
telephelyenként, a helyi sajatossagok figyelembe vételével -, melyet az 6vodavezetd késziti el

minden nevelési év kezdetén.
Szakmai munkajuk iranyitasaért kdzvetleniil az intézményvezetd-helyettes felelds.

Munkaidejiik: heti 40 ora.

o Pedagdogiai asszisztensek

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitok korébe tartoznak 2013. 09. 01-tél a pedagogiai

asszisztensek.
Feladatuk:

Feladatukat munkakori leirdsuknak megfelelden végzik, melyet az dvodavezetd késziti el
minden nevelési ¢év kezdetekor. Szakmai munkdjuk irdnyitdsdért kozvetleniil az

intézményvezetd-helyettes felelds.

Munkaidejiik: heti 40 ora.

. Ovodatitkdr
Az 6vodatitkar az 6vodavezetdhoz kdzvetleniil beosztott ligyintézo.

Feladata:
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munkakori lefrasdban foglaltaknak megfeleléen, heti 40 oraban. Munkakori leirasat az

ovodavezeto késziti el minden nevelési év kezdetekor.

Szakmai munkdja irdnyitasaért kozvetleniil az intézményvezeto a felelds.

VI. AZ INTEZMENY BELSO KAPCSOLATRENDSZERE

1. Avezetok kozotti feladatmegosztas, kapcsolattartas

a.) Ovodavezetd: az dvoda egyszemélyi felel6s vezetdie.

Az 6vodavezetd felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a 2011. CXC. kdznevelésrdl

sz0106 torvény 39. / 68-69.§-a tartalmazza, allapitja meg.

Megbizasa a képviselo testiilet dontése alapjan 5 évre szol.

Kotelezo 6raszama: 2013.09.01.-t61 (Nkt. 4. sz. mell¢klet alapjan) heti 8 ora.

A VL. 63-2/2015. sz. értesités alapjan a 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény
5. sz. mellékletében az intézményvezetd szdmara eldirt heti 8 kdtelezé ora 6vodai foglalkozas

megtartdsa aloli mentességet a munkaltatd engedélyezte.

Az 6vodavezeto felelds:

« az ovoda szakszerl €s torvényes mitkodéséért

. azésszerl és takarékos gazdalkodaseért,

. apedagodgiai munkaért,

« teljesitményértékelési  célkitlizések ~ meghatdrozasaért, értekeléséért,
mindsitésért, jutalmazasi javaslattételért,

« az oOvoda ellendrzési, mérési, értékelési és oOnértékelési rendszerének és
programjanak mukodéséért, melynek kidolgozasara ot éves intézményi
onértékelési tervet készit,

« a beszamolok szempontjainak kidolgozasaért, melyek koherensek az

intézmény1 onértékelési rendszer kritériumaival,

. az Ot éves intézményi Onértékelési tervben a folyamatjelleg érvényesiiléséért,

(az el6z6 év beszamolodira, tapasztalatara épitve késziti el az éves nevelési terveket

munkaterveket),
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« agyermekvédelmi feladatok megszervezéséert,

. aneveldmunka biztonsagos €s egészséges feltételeinek megteremtéséért,

. a gyermekbalesetek megeldzéséért,

. a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

« az esélyegyenldségi program és intézkedési terv eredményes megvaldsitasaért,

« a kozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

. abelso tudasatadas folyamatanak 0sztonzéséért,

. a koznevelési informécios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,
az oOvoda ligyintézésének, irat-és adatkezelésének, adattovabbitisanak
szabalyossagaért,

. az O6voda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért, az elvarhato
takarékossagert,

. anemdohdnyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

. ajogszabalyok altal a vezetéhoz utalt feladatok ellatasaért,

« az intézmény nyertes palyazataiban meghatarozott fenntarthatdsagi feladatok
nyomon-kovetéséért.

« Ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok
miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem lehetséges,

-az intézményre kiterjed0 veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd a
fenntart6 egyidejii értesitése mellett,
- a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyz0 a kormanyhivatal
vezetdjének egyidejii értesitése mellett, rendkiviili sziinetet rendel el. (Nkt.
30.9).

Gyakorolja a munkaltato jogkort.

Dont az 6voda mikodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal

mas hataskorébe.

Képviseli az intézményt.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €és munkakoriilményeire vonatkozo kérdeések

tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:
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« a teljes munkaltatéi jogkOér gyakorldsa, a telephely Ovodakban
foglalkoztatottak tekintetében is,

. akotelezettségvallalas,

« akiadmanyozas (aldirés),

. utalvanyozas,

. a fenntart6 el6tti képviselet.

A 2007. évi CLII. Torvény értelmében, az Ovoda vezetdjének ¢€s a helyettesnek
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van.

Kozvetleniil iranyitja az Ovodavezetd helyettest, az oOvodatitkart. Az Ovodavezeto-
helyettesekkel egyiittmiikddve irdnyitja a pedagdgiai munkdt kozvetlenil segitd
munkatarsakat, az ligyviteli €s miiszaki kisegité alkalmazottakat.

Munkaideje: 40 6ra

Feladatvégzéséért potlék illeti meg, melynek mértéke a 2011. évi CXC. nemzeti
koznevelésrél sz6lo torvény 8. mellékletében szabalyozott illetményalap meghatarozott

szazaléka.

b.) Az 6vodavezetd-helyettes

Az O6vodavezetd helyettes megbizasa az Ovodavezetd altal torténik, a neveldtestiilet

véleményének figyelembe vételével.

Az ovodavezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben, az elére nem lathatd, mikodést
veszélyeztetd kérdésekben, a gyermekek biztonsagdnak megovasaval Osszefliggd, azonnali

dontést igényld ligyekben ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.

Az 6vodavezetd tartos tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti az ovodavezetdt. Tartos

tavollétnek mindsiil a két hetet meghaladé tavollét.

Kozremiikodik:
. a nevelotestiileti értekezletek tartalmi és szervezési elokészitésében,
. a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos dontések elokészitésében,
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. az intézményi koltségvetés feladathoz kotddo, a csoportokban felhasznalhato
Osszegek felosztasi elveinek meghatarozdsaban; a felhasznalast nyomon koveti,
szamon tartja,

. a napi, ill. rendszeresen ismétlddé feladatait a munkakdri leirdsaban

foglaltaknak, ill. vallalt feladatainak, megbizatasinak megfelelden végzi.

Munkaideje: 40 6ra

Heti kotelezd 6raszama: 2013.09.01.-t61 (Nkt. 4. sz. melléklet alapjan) heti 22 6ra.

Munkaidd kedvezmény: 2013.09.01-t61 10 ora

Feladatvégzéséért potlek illeti meg, melynek mértéke a 2011. évi CXC. nemzeti
koznevelésrél sz6lo torvény 8. mellekletében szabalyozott illetményalap meghatarozott

szazaléka.

c.) Intézményi vezetdtestiilet:

. Az 6voda vezetdsége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevo joggal rendelkezik.

« Az egyilittmiikodés rendszeresitett formaja a havonta, ill. az aktualitdsnak megfeleléen,
alkalomszertien tartott vezetOtestlileti megbeszélés. A  megbeszéléseket az
ovodavezetd késziti eld és vezeti.

« Az 6voda vezetdségének tagjai a belsd ellendrzés szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

« A vezetdk a napi operativ munka soran személyesen, e-mailen €s telefonon is tartjak a
kapcsolatot.

. A vezetdtestiilet munkaja tervezetten folyik, a munkavégzés tartalma az éves vezetdi
munkatervhez kapcsolodik.

« A tervezettdl eltéréen, a vezetOtestiilet valamely tagjanak kezdeményezésére, az
eléfordulo tigyektdl fliggden azonnali megbeszElés hivhatd Gssze.

« A vezetoOtestiilet tagjai kotelesek:

- a vezetdségi megbeszélés utdn tdjékoztatni az iranyitdsuk ald tartozo
ovodapedagdgusokat a megbeszélésen sziiletett dontésekrdl, hatarozatokrol,

- az irdnyitasuk ala tartozo 6vodapedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
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kozvetiteni a vezetOtestiilet felé.
« Az 6vodapedagdgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban

egyénileg, ill. valasztott képviseldik utjan kozolhetik az 6voda vezetdségével.

d.) A Kézalkalmazotti Tanacs
A Kozalkalmazotti Tanacs és az 6voda vezetdjének munkakapcsolatdit a Kozalkalmazotti

Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartds, a tajekoztatas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat

modositasanak elokészitése a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és az 6vodavezetd feladata.

2. A szervezeti egységek és a vezetok kozotti kapcsolattartas,
egyiittmiikodés formai

Az o6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartais a munkaterv
szerint iitemezett alkalmazotti és nevelotestiileti értekezleten, belsé tovabbképzéseken
horizontalis tanulas formajaban és az ovodak kozott milkodé munkakozosségeken

keresztiil valosul meg.

Az alkalmazotti kozOsség €s a nevelOtestiilet értekezletét az dvodavezetd hivja Ossze az

intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.
A kapcsolattartas formai:

. az alkalmazotti értekezletek — tanévnyitd, tanévzard, nevelésnélkiili, szakmai nap

. vezetbtestiileti megbeszélések az éves munkaterv szerint,

« ¢évi két-harom nevelési értekezlet, a munkatervben meghatarozott tartalommal €s
idépontban,

. rendkiviili nevelOtestiileti értekezletek,

« havi megbeszélések rendszere a nevelOtestiilet szdmara, az éves munkatervben
rogzitetteknek megfelelden, telephelyenként, alkalomszeriien 6sszevontan.

« A dajkdk munkaértekezleteit 6vodanként, az 6vodavezetd-helyettes, illetve az
¢épiiletfelelds hivja Gssze - egymastol fliggetlentil -, a sziikségletnek megfeleléen,

ill. a havi megbeszéléseket kdvetden, tajekoztato jelleggel.

41



a.) Alkalmazotti értekezletet kell tartani:
e a koznevelésrdl sz0lo torvényben meghatarozott fenntartdéi dontések eldzetes

véleményezésére, amelyek az dvoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,

e vezetdi megbizéssal,

e az dvoda alapdokumentumaink médositasaval,

e az dvodai intézményi Onértékelési program elfogadasaval kapcsolatosak.

e Egyéb szakmai és mas ligyekben, melyeket a vezetd kezdeményez.

Az alkalmazotti értekezletek lebonyolitasi rendje.

Az alkalmazotti és neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:

- adatumot,

- helyszin pontos megnevezését,

- napirendi pontok felsorolasat,

- jegyzOkodnyvvezetd megnevezeését,

- részletes, a napirendi pontoknak megfeleld feljegyzést,

- jelenléti ivet.

A jegyzokonyvek minden alkalommal alairjak:
- Ovodavezeto,
- jegyzOkonyvvezeto,

- két hitelesitd alairo.

Az alkalmazotti k6zdss€ég dontései €s hatdrozatai az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.
Az alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 75 szdzaléka
jelen van.

Az alkalmazotti k6zosség dontéseit - ha err6l magasabb szintli jogszabaly, ill. az SZMSZ
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok

egyenldsége esetén az vodavezetd dont.

A nevelGtestiilet dontési és véleményezési jogkorét a Nkt.70. § (2) bek.-e tartalmazza.
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b.) Nevelo testiileti értekezletet kell tartani az alabbiakban:
a Pedagodgiai Program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadésarol,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésarol,

az Otéves tovabbképzeési program elfogadasarol,

éves tovabbképzési terv elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

Az Intézményi Onértékeld Csoport intézkedési tervének elfogadasarol,
az Ovodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitdsarol. Az intézmény vezetésére
vonatkoz6 program é€s a fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasardl) a nevelOtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként
dontéseit nyilt szavazéassal hozza.

a neveldtestiillet véleményének kikérésére a vezetd-helyettes
megbizéasardl, illetve a megbizas visszavonasarol,

a Szakszolgalat, vagy a Szakértéi és Rehabilitdcios Bizottsag
megkeresésére a hetedik évet betoltott gyermek ujabb nevelési évének
megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasarol,

a tanulok fegyelmi tigyeiben,

valamennyi intézményi alapdokumentum modositdsanak elfogadasarol,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
RendKkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

« az 6vodavezetd Osszehivja,
. anevelbtestiilet egyharmada kéri,
o Ovodaszék, Sziild1 Szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a

neveldtestiilet elfogadta,
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. intézményfejlesztés, pedagdgiai innovacid palydzati tdmogatdsanak megnyerése

érdekében.

A nevelotestiileti értekezletek lebonyolitasanak szabalyai

« A nevel6testiileti értekezleten jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol.

« A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek.

« A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 75
szézaléka jelen van.

« A nevelOtestiilet dontéseit -ha err6l magasabb szintli jogszabaly, ill. az SZMSZ

masként nem rendelkezik - nyilt szavazéassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

c.) A bels6 tudasmegosztas miikodtetésében egyéb kapcsolattartasi formak

« munkakozosségek
« hospitalasi rendszer
. a pedagodgiai munkat kozvetleniil segitok pedagogiai kultirajanak fejlesztése,

szakmai konzultacidk a fejlesztépedagdogusok vezetésével.

d.) A Sziil6i Szervezettel valé kapcsolattartas

A Sziiloi Szervezet tagjai a sziilok altal megvalasztott, csoportonként legalabb 2 6 képviseld.
A sziilok szobeli javaslattétel és tobbségi szavazassal valasztjadk meg a Sziil6i Szervezet
elnokét. A Sziilo1 Szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az 6vodavezetd feladata. Az
ovodavezetd az egylttmiikodés tartalmat és formajat az éves munkatervben rogziti. Az
iléseket, évi két tervezett alkalommal az O6vodavezetd, ill. rendkivili esetekben a Sziil6i
Szervezet elndke hivja Ossze. Az Ovodai Sziildi Szervezetvezetdjével az ovodavezetd tart
kapcsolatot. A csoport sziildinek képviseldjével az o6vodapedagogus; az o6vodapedagogus

kompetenciajat meghalado ligyekben a vezetd-helyettes, ill. az 6vodavezetd tart kapcsolatot.
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A sziiloi szervezet tagjait meg kell hivni a nevelOtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a Sziil6i Szervezetnek véleményezési jogosultsiga van. A
meghivokhoz mellékelni kell az eldterjesztés irdsos anyagat. A meghivot, az értekezletet

megeldzden 8 nappal kordbban kell megkiildeni.

A Sziil61 Szervezet véleményezi:

- azSZMSZ

- A Pedagogiai Program

- a hézirend

- az éves munkaterv (nevelési terv),

- intézményfejlesztési palydzatok elkészitésekor.

A Sziil61 Szervezet javaslattevo jogkorrel rendelkezik

- az ovoda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
- az 6voda iranyitasat, a vezetd személyét,

- az 6voda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érint6é kérdésekben.

A Sziil61 Szervezet egyetértését be kell szerezni

- az ovoda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor a gyermekek adatainak
kezelése ¢és ezek tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.
- a szilé1 irdsos beleegyezéseket a gyermeki személyiségi jogvédelem

tekintetében (pl.: vizsgalatok, fényképek nyilvanossa tétele, stb.).

e.) Az 6vodaszékkel valo kapcsolattartas

Az Ovodaszék intézményi vezetdjével és a kozgyiilés delegalt 6vodaszéki képviseliével az
ovodavezetd tart kapcsolatot.A irasbeli meghivot, az érdekegyezteté forumot megelézden 8
nappal korabban kell megkiildeni az érintettek szamara.

Az Ovodaszék tagjait meg kell hivni a nevelOtestiileti iilés azon napirendi pontjainak

targyalasahoz, amelyekben az 6vodaszéknek véleményezési jogosultsaga van.
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Az 6vodaszek javaslattevd jogkorrel rendelkezik:
- az 6voda miikodését alapvetden érintd kérdésekben (atszervezés, bovités).
- az 6voda iranyitasat, a vezetd személyét,

- az 6voda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

3. Az 6voda bels6 kommunikacios rendszere

Célja: a zavartalan miikodéshez sziikséges informacidk és informacidaramlas biztositasa.
Kommunikacio tartalma szerint:

- szakmai  jellegii  kommunikacio: értekezletek, = munkacsoportok
megbeszélései, szakmai konzultaciok, sziiloi csevegd, sziildi értekezletek,
fogadoorak.

- informacios jellegii: aktualitasok, programok, hataridék megjelolésére.

Formai:

- szobeli: napi kapcsolattartas soran torténd megbeszélések,
- Irasbeli: falinjsag, havi iitemezés, munkatervek, beszamolok, meghivok,
szordanyagok, stb.,

- elektronikus: e-mail, honlap.

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, a hitelesitett és
tarolt dokumentumok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény dltal hasznalt nyomtatvany lehet (EMMI 87. § (1) bek.):

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott

papiralapu nyomtatvany,
b) nyomdai tton eléallitott papiralapti nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapt nyomtatvany.
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(2) Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend

szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az oktatdsi agazatirdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢€és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (VIIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak

megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok

papiralapu masolatat:

« az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,
. az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,
. atanulodi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

« az oktober 1-1 pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon
e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eloadllitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A keletkezett irat az intézményvezetd alairasdval és az intézménybélyegz0 lenyomataval,

tovabba minden kinyomtatott oldal szigndzéasaval valik hitelessé.
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Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rz€s idejét az irattari terv hatarozza

meg. Az irattari Orz€s idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

VILAZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATRENDSZERE

Az intézmény eredményes mitkddése érdekében rendszeres munkakapcsolatokat alakit ki

a kovetkez6 partnerekkel:

- a fenntartoval,

- az 6vodaszek kozgylilés altal delegalt képviseldjével,

- pedagogiai szakszolgélatokkal, (Szakértéi Bizottsag; EGYMI),

- mas nevelési, oktatasi intézményekkel (6vodak, iskolak, bolcsdde, csaladi napkdzik),

- POKK-kal (kaposvari kozponttal), Oktatasi Hivatallal,

- kozmiivelddési intézményekkel (Babits Mihaly Kulturalis Kézpont, Miivészetek Haza,
Gyermekkonyvtar, mizeumok),

- gyermekvédelmi szervekkel és a Humdan Szolgaltatasi Igazgatosag Gyermekjoléti
Szolgélattal, Gyamiiggyel; Kormanyhivattal,

- egészségiigyi szolgaltatokkal — munkaegészségiigy: ERGONOM; ANTSZ;
gyermekorvosi haldzat; gyermek fogorvos, védondi haldzat.

- egylttmikodési megdallapodasban, szerzddésben foglaltak szerint —miikodo
kapcsolatok, szolgéltatdsok (pl.: kézmiivek; Alisca Terra Kft.; UFC; alapitvanyok;
civil szervezetek; stb.),

- egyhazakkal,

- roma 6nkormanyzattal.

48



1. Onkormanyzatokkal valé Kapcsolattartas tartalma és
formai

a.) Szekszard Megyei Jogii Varos Onkormanyzata

Kapcsolat tartalma: OMIP szerint szabalyozott mddon.
Kapcsolattarto személy az intézmény részérdl: az intézményvezeto.

A fenntartoval valo kapcsolattartds formai:
« irasbeli beszamolo
« szObeli tajekoztatas, elektronikus kommunikacio
. egyeztetd targyalason, értekezleteken valo részvétel,
. a fenntarto altal kiadott hatarozatok, rendeletek végrehajtasa,

« Vvarosi szintll igazgatoi/vezetdi egytittmikodés.

b.) Szekszardi Roma Onkormanyzat

Kapcsolat tartalma: Roma intézkedési terv szerint.
Kapcsolattarto személy az intézmény részérdl: az intézményvezeto.
Kapcsolat formai:

« gyermekvédelmi feleldsokon keresztiil folyamatos kapcsolattartas,
. részvétel a kisebbségi megbeszéléseken, tdjékoztatokon,

. véleményezési, egyetértési jog gyakorlasa.

2. Koznevelési intézményekkel valé kapcsolattartas

Kapcsolat tartalma: szakmai, kulturalis, sport jelleglieck. Az intézmények kozotti atmenet

megkdnnyitése a bolcsdde-6voda, dvoda-iskola kozott.

Kapcsolattarto személy az intézmény részérdl: az intézményvezetd, kozmiivelddési program

szervezeésért felelds pedagogus.
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Kapcsolat formai:

elektronikus, irasbeli kommunikacio,
rendezvények, linnepélyek,

programok (ovi-varo; suli-varo),

szakmai tanacskozasok, forumok,

kolesonos szakmai latogatasok, konzultaciok,
palyazatok,

kiallitasok.

3. Pedagogiai szakszolgalatokkal (Pedagoégiai Szakszolgalat;
Szakérté6i bizottsag; EGYMI)

Kapcsolat tartalma:

a fenntartoval tortént megallapodas alapjan a Szakszolgalat évi két alkalommal
vizsgalja a tankoteles koru gyermekek fejlettségét, méréseket, értékeléseket végez. Az
ovoda fejlesztopedagogusaival és logopédusaval egylittmiikodve segitséget nyajt az
ovondknek a fejlesztéshez, a sziilonek pedig az iskolatipus megvalasztasaban.

A Tanulasi Képességeket Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag
szakvéleményével meghatarozza a megfeleld iskolatipust, osztalytipust, az egyéni, ill.

kiscsoportos fejlesztés tartalmara, idejére és szervezeésére vonatkozo6 informaciokat.

Kapcsolattarté személy az intézmény részEérdl: az intézményvezetd, fejleszté- &s

gyogypedagogusok.

Kapcsolat formai:

vizsgalatok, mérések, megbesz¢lések, szakmai konzultacidk, értékelések, szobeli,
irasos,elektronikus kommunikacioé

SNI ellatas, iskolakésziiltségi vizsgalatok; korai fejlesztés, stb.

50



4. Gyermekvédelmi szervekkel és a SZMJV
Humanszolgaltaté Kézpont Gyermekjoléti Kozpontjaval,
Gyamiiggyel

Az egyiittmikodés sordn, a gyermekvédelmi torvényben foglaltak érvényesitése. A
gyermekvédelmi feladatok felelds elldtdsa az intézmény valamennyi dvodapedagdgusanak
kotelezd. Az ovoda kozremiikddik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében €s
megszintetésében, ennek sordn tevékenyen egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal,
valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdo mas személyekkel,

intézményekkel €s hatosagokkal.

Kapcsolat tartalma:

- a gyermekek veszélyetetettségének megeldzése,

- helyzetfelismerés ¢és -felmérés;

- ahelyzetfeltarasnak megfeleld jelzések kiildése a jelzOrendszer illetékes szervei fel€,
- hatranyok kompenzalasa;

- csalad-¢és a gyermeki jogok érvényesitése.

Kapcsolattarto személy az intézmény részérdl: az intézményvezetd, gyermekvédelmi

felelosok.

Kapcsolat formai:

- konferenciakon valo részvétel,

- konzultaciok, megbeszélések (A varosi szinti megbeszéléseken elsOsorban az
intézményvezetd ¢és a gyermekvédelmi felelosok vesznek részt).

- esetmegbeszélések haromhetente intézményi szinten a Gyermekjoléti Szolgélat
kapcsolattartd személye ¢és az intézmény gyermekvédelmi feleldsei, pedagogusai,
valamint az intézményvezeto részvételével.

- csaladlatogatasok, kornyezettanulmanyok,

- esettanulmanyok és —megbeszélések, szobeli, irasbeli €s elektronikus kommunikacio,

- aszilok tajékoztatasa az igénybe vehetd tamogatasi, segitségnyujtasi lehetdségeikrol.
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5. Kozmiivelddési intézményekkel (Babits Mihaly Kulturalis
Kozpont, Miivészetek Haza, Gyermekkonyvtar, Mizeum)

Kapcsolat tartalma: egymas rendezvényein val6 részvétel.

Kapcsolattarto személy az intézmény részérdl: az intézményvezetd, kozmiivelddési program

szervezeésért felelds pedagogus.
Kapcsolat formai:

- rendezvények, eléadasok latogatasa,
- kiallitdsok megtekintése,

- konyvkdlesonzeés,

- vetitések,

- interaktiv zenei, kézmiives tevékenységek, foglalkozasok.

6. Egészségiigyi szolgaltatoval (munka-alkalmassagi
vizsgalatot végz6 ERGONOM Kft.; ANTSZ; gyermekorvosi
halézat, gyermek fogorvos, véd6ndi halézat; ortopédiai
szlrovizsgalat)

Kapcsolat tartalma: a szolgaltatast végzdvel kotott szerzddes, egyiittmiikodési megallapodas

alapjan.

Kapcsolattarté személy az intézmény részEérdl: az intézményvezetd, Ovodatitkar,

gyogytestnevelok.
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Kapcsolat formai:

- szlirvizsgalatok,

- alkalmassagi vizsgalatok.

7. Egyhazakkal

Kapcsolat tartalma: gyermekek bevezetése a vallasi ismeretekbe.

Kapcsolattarté személy az intézmény részEérdl: az intézményvezetd, &vodatitkar,

ovodapedagdgusok.
Kapcsolat formai:

- interaktiv kiscsoportos foglalkozéasok.

VIII.LA RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

1. Sziirdvizsgalatok

Az 6vodanak gondoskodnia kell a gyermek rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak
megszervezeés€rol, hogy az dvodaba jar6 gyermek a tankotelezettség megkezdéséig évenként

legalabb egyszer fogaszati, szemészeti, ¢s altalanos sziirévizsgalaton vegyen részt. (Nkt.

25.§ (5)

A fenntarté altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban/Baka Istvan Altalanos Iskolaban

évente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.
Az 6voda a védondi Szolgalattal kapcsolatot tart (pl.: tisztasagi sziirés).

Gyodgytestneveldink kezdeményezésére évente egy alkalommal ortopéd szakorvos vizsgalatan
vesznek részt 4 évesnél 1dOsebb gyermekeink. E sziirdvizsgalat az alapja a

gyogytestnevelésben részt vevd gyermekcsoportok kialakitasanak.
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Ha egy gyermek betegségre gyanus, vagy beteg, a kovetkez6 mddon kell eljarni:

- betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6voddba,

- anapkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni,

- szilikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,

- gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérol.

2. Intézményi védo, 0vo eldirasok

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy:

a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiikk megdrzés¢hez
sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol meggydzodjék, tovabba
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

A gyermekek biztonsdgos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése
érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa
allando6 feladat.

A gyermek ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitdsat és betartasat oly modon kel ellatni, hogy

azok a baleset megeldzést szolgaljak.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok eldtt, a gyermekek
¢letkoranak megfelelden — ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat ¢és az elvarhato
magatartasformat.

A megfeleldoségi jellel ellatott jatékot vasarlo ovodapedagogus koteles a
jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mell¢kelt figyelmeztetést, feliratot ¢&s
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a gyermekeket megfeleld

moddon tajékoztatni.
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Az 6vodaban, valamint az 6vodan kiviil a gyermekek részére szervezett rendezvényeken a
népegészségiigyl termékadordl szolo 2011. évi CIIL. torvény hatalya ala tartozo, tovabba
alkohol- és dohanytermék nem d4rusithatd. A nevelési-oktatdsi intézményben, valamint a
nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett rendezvényeken alkohol-

¢s dohanytermék nem fogyaszthatd. (EMMI 129.§ (1)—«5) bek.)

3. Gyermekbaleset esetén ellatando feladatok:

« Kisebb sériilések esetén az 6vodapedagdgus szakszerlien ellatja a sériiléseket.

« Nem sulyos balesetek esetén, az elsOsegélynyujtast kovetden, - sziikség esetén -
orvoshoz viszi a pedagdgus a sérilt gyermeket. Az ellatdst kovetden értesiti az
ovodavezettt/helyettest €s a sziilot.

« Sualyos baleseteknél azonnali teendd a mentOk értesitése, a kozvetlen életveszély
megszilintetése, a sziild, 6vodavezetd haladéktalan értesitése.

« Minden harom napon tal gyogyuld sériilésnél az 6vodavezetd feladata az esetleirds
elkészitése, az ERGONOM munkatarsanak értesitése. Az elkésziilt jegyzOkonyvet a
fenntart6 felé megkiildi.

« A gyermekbalesetek nyilvantartasa az 6vodatitkar feladatkorébe tartozik.

4. Rendkiviili helyzetek, események esetén ellatando feladatok

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az Ovodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd

értesitésérol.

Bombariadd esetén az Ovodavezetd intézkedik. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben

szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Székhelyen és telephelyen az épiilet kiiiritése a tlizriado-terv szerint torténik:

o A Perczel Mor Ovoda gyermekeit az 6vondk a szomszédos Garay Janos

Gimnazium udvarara vezetik
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« A Kertvarosi 0voda gyermekeit az 6vondk, a Dienes Valéria Altalanos
Iskola udvarara

« A Szé6léhegyi 6vodasokat az 6vondk a kozeli sportpalyara vezetik.

Bombariado és egyéb vészhelyzet esetén, - amennyiben a rendkiviili esemény egy Oranal
hosszabb id6tartamu -, az intézményvezetd, 1ill. az érintett intézményvezeto-

helyettes/épiiletfelelds a szekszardi radion keresztiil értesiti a sziiloket.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

. atlz,

e azarviz,

. afoldrengés,

« bombariado,

. egyeb veszélyes helyzet, ill.

« aneveldmunkat mas modon akadéalyozo, nehezité koriilmény.

A bombariadorél €s a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.
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IX. Mellékletek — munkakori leirasok

1. sz. melléklet az ovodavezetd munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

1. Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus.

Beosztasa: intézményvezeto.

2. MunKahely: Szekszardi Gyermeklanc Ovoda (Szekszard).

3. Munkaido: heti 40 ora.

4. Munkakor szervezeti elhelyezkedése:
A munkaltatoéi jogkor gyakorléja: Szekszard Megyei Jog Véros
Onkormanyzatanak Kozgytilése (megbizas, felmentés és fegyelmi jogkor).
Egyéb munkaltatoi jogok gyakorldja: Szekszard Megyei Jogt Varos polgarmestere.

Beosztottai: az intézmény valamennyi dolgozdja.

5. Munkakor rendeltetése: Az intézmény vezetése, szakszeri, hatékony és gazdasagos

mukodésének biztositasa.

6. Munkakor leirasa:

Feladatai:
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Megszervezi az intézmény Alapitd Okirataban eldirt tevékenységek szakszerti

ellatasat.

Ervényesiti az intézmény szakmai tevékenységére és miikddésére vonatkozo

jogszabalyokat.

Iranyito tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerti, torvényes,

gazdasagos miikodését, szakmai 6nallosagat, az onkormanyzati tulajdon védelmét.
Vezeti a neveldtestiiletet, iranyitja €s ellendrzi a neveld és gondoz6 munkat.

Elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi €s ellendrzi

végrehajtasukat.

Elkésziti és a neveldtestiilet elé terjeszti a neveldtestiilet dontési jogkdrébe tartozo

dokumentumokat.

Elkésziti a belsd szabalyzatokat, gondoskodik azok karbantartasarol és a

munkatarsakkal torténé megismertetésérol.
Napi kapcsolatot tart fenn helyettesével és az épiiletfeleldsokkel.
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, biztositja a szakmai tovabbképzések lehetdsegét.

Dont az intézmény miikdésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas

hataskorébe.

Teljesiti az intézmény gazdalkodasi, tervezési, beszamolasi, informacio- €s

adatszolgaltatasi kotelezettségét.

A rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan gondoskodik az intézmény mitkodéséhez

sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasarol.

Ellen6rzi az intézményi koltségvetés bevételi és kiadasi eldirdnyzatainak idébeli

aranyos felhasznalasat.

Az intézmény szakmai €s gazdasagi érdekeit szem eldtt tartva €l a kiilonb6zo palyazati

lehetdségekkel.
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Az intézmény koltségvetésének keretein beliil, az intézmény gazdalkodasat ellato
koltségvetési szerv utalvanyozasi €s kotelezettségvallalasi szabalyzataban foglaltak

szerint gyakorolja a kotelezettségvallaldsi jogot.
Ellatja és szervezi az intézmény taniigy-igazgatasi feladatait.

Iranyitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat, valamint a gyermekbalesetek

megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Miikodteti az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi

rendszerét.
Megszervezi a nemzeti és 6vodai linnepeket.

Egyiittmtikodik az 6vodaszékkel, a sziildi szervezetekkel, az intézményi

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Folyamatos kapcsolatot tart Szekszardi Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatalanak
nevelési, szocialis, illetve gazdalkodasi-pénziigyi ligyekben illetékes szervezeti

egységeivel.

Kapcsolatot tart Szekszard Megyei Jogli Varos Onkormanyzataval, illetve a

teleptilésen mitkodé nemzetiségi dnkormanyzatokkal.

Biztositja annak lehetdségét, hogy az arra jogosultak jogszabdly, illetve az intézmény
szervezeti €és mitkodési szabalyzata altal meghatarozott kérdésekben egyeztetési,

véleményezési, egyetértési jogukat gyakorolhassak.

Képviseli az intézményt.

Felelosség:

Egy személyben felelds:
e az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért;
e az ¢sszerl €s takarékos gazdalkodasért;

e apedagdgiai munkaért;
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e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének

mukodéséért;
e a gyermek- ¢s ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

e aneveld és gondozod munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért;
e a gyermekbalesetek megelézéséért;

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

8. Jogosultsagok:

e Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény mukodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. (Az intézkedéshez be kell szereznie a fenntarto
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul

értesitenie kell.

o Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az

intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

e Javaslatot tehet a fenntartonak a személyi €s targyi feltételek fejlesztésére.

9. Helyettesitése:

Az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban meghatéarozottak szerint.

Szekszard,

Szekszard Megyei Jogli Varos Onkormanyzata munkaltato

A munkakdri leirast attanulmanyoztam, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezOnek ismerem el.
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Szekszard,

munkavallald

2. sz. melléklet - Az 6vodavezeto-helyettesek munkakori leirasa
Munkakori leiras ovodavezeto-helyettes részére

A Szekszardi Gyermeklanc Ovoda munkajat munkakori leirdsa alapjan és az ovodavezetd
kozvetlen iranyitasaval, illetve munkamegosztassal oOnalléan végzi. Megbizasat az
intézményvezetd adja - a neveldtestiilet véleményével - mely visszavonasig érvényes. Az
intézményvezetd tartos (két hétnél hosszabb iddtartamban) tavollétében teljes feleldsséggel (a

munkaltatoi jogkor kivételével) gyakorolja a vezetdi feladatokat.

A./ KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES

Szakiranyu foiskolai végzettség és szakképzettség.

GYAKORLOTTSAGI TERULET, GYAKORLATI IDO

Minimum 5 év 6vodapedagdgus munkakorben szerzett gyakorlat.

ELVART ISMERETEK:

A koznevelésre, a munkaiigyre vonatkoz6 szakmai és jogszabalyok, bels szabalyzati rendszer

ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK

Az intézményi miikodés teriiletén a szabalytalansagok felismerése, megfeleld intézkedések hozatala,

érzékenység az alkalmazottak egyenletes terhelésére.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK

Kozszolgalati elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, empatias készség,

humorérzék
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B./ KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN

>
>

A\

A\

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok betartasarol.

Figyelemmel kiséri a munkavédelmi szemlét, a balesetvédelmi jelentést, tlizvédelmet,
ellendrzi az els6segély doboz allapotat, gondoskodik annak év eleji feltoltésérol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi konyveket, gondoskodik azok naprakész allapotarol.
Iranyitja a pedagogiai feladatok szakszerli végrehajtasat.

Az éves munkaterv elkészitéséhez, a tovabbképzési programhoz, a beiskolazasi tervhez
javaslatokat tesz, azok elkészitésében részt vallal. Elkésziti a szabadsagolasi tevet, a havi
jelenléti ivek Osszesitését.

Az 6vodavezetdvel egyeztetett munkaterv szerint latogatja a csoportos foglalkozasokat
(ha erre felkérést kap).

Segiti a szakmai munkak6zosségek munkajat.

Az intézményvezetd és a szakmai munkakozdsség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi és
értékeli a csoportokban folyo szakmai pedagogiai munkat.

Modszertani €s szakmai értekezleteket tart felkérésre. A technikai személyzetet a havi
megbeszélésekrol, ill. nevelési értekezletek tartalmarol, eseményeirdl tajekoztatja.
Iranyitja a telephely oOvodapedagogusainak szakmai fejlddését, biztositja a
szakirodalmat.

Sziikség esetén megszervezi, megtartja a neveldtestiileti értekezleteket.

Feliigyeli az 6vodai csoportokban a foglalkozasi tervek szerinti elérehaladast.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd

6vodapedagogusoknak.

Az ovodavezeto-helyettes ligyviteli, iranyitoi feladatai:

Gondoskodik a betegség, vagy szabadsag, vagy egyéb ok miatt tavollévé dolgozdk

helyettesitésérol. A hidnyzok tavollétérdl értesiti a vezetot.

Az ovodavezetdvel tortént egyeztetés utan elkésziti a tagovodai dolgozok éves
munkarend;jét.
Elkésziti és vezeti a szabadsag nyilvantartast.

Ellen6rzi a sziildi értekezletek megtartasat.
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Ellen6rzi a tagdévodéban az ovodapedagogusok adminisztraciés munkajat, ha erre
megbizast kap (csoport naplo, felvételi €s mulasztasi naplo).

Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikat.

A tagovodaba jaro gyermekekrdl, és dolgozokrol, ezen beliill az ingyenes ¢és
kedvezményes étkezd gyermekekrdl naprakész, 6vodai csoportonkénti nyilvantartast
vezet a gyermekvédelmi feleldssel egyeztetve. A hatdrozatok hatélyat (lejartat)
folyamatosan ellenérzi valamennyi kollégdjadval egyiitt, a hatdlyvesztés varhat6
idejérdl a sziiloket haladéktalanul értesiti. Ebben a csoportban dolgozd kollégak
segitségnyujtasat, figyelmét kéri.

Az ingyenesség, kedvezmény alapjaul szolgalé Nyilatkozatot a csoportokba
tovabbitja. A csoportban dolgozo kollégak segitségével a sziilovel a nyilatkozatokat
kitolteti, aldiratja, és ezeket a hatarozatokhoz csatoltan, 6vodai csoportonként eljuttatja
az ligyviteli apparatus szdmara.

A telephely-vezetdé minden honap elején a targyhdt megel6zé honap vonatkozasaban
adatot szolgaltat a vezetonek a tagdvodaba felvett gyermekek Iétszamardl, egyéb
statisztikai adat modosulasrol.

A gyermekek oOvodai elhelyezését, jogviszonyat érintd kérdésekrdl, dolgozdk
jogviszony valtozasarol, adatmodosulasrol, az altala tett intézkedésrdl a tagovoda-
vezetd haladéktalanul értesiti a vezet6t.

Ellendrzi és megszervezi a technikai dolgozok, és a konyhai alkalmazott munkéjanak
folyamatossagat és mindségét.

Ellen6rzi az egészségiigyi feladatok betartasat.

Az 6vodavezetd megbizéasa alapjan képviseli az 6vodat intézményen beliil, kiviil.
Ellen6rzi az 6vodapedagogusok munkéjat €s munkafegyelmét.

Szervezi a tagovoda linnepélyeit, megemlékezéseit a felelosokkel egyeztetve.
Kapcsolatot tart az intézmény telephelyeivel, tarsintézményekkel, sziilokkel.
Gondoskodik a naprakész informacidéaramlésrol.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat és részt vesz azok kidolgozdsdban az
ovodapedagodgusokkal, vezetdvel.

Rendszeresen részt vesz a vezetdségi liléseken, mint vezetdségi tag.

Javaslatot ad:

A sziikséges feljitasokhoz, javitdsokhoz és fejlesztésekhez.
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e Az 6vodai rendezvények, linnepélyek megszervezéséhez, lebonyolitdsahoz.

e Az 6vodavezetdnek az 6vodai dolgozdk jutalmazasara, kitiintetésére, kdzalkalmazotti
atsorolasara.

e Azcellendrzés feladataihoz.

e Az O6vodai pedagoégiai programjahoz, munkatervhez, és minden bels6 szabélyzat
modositasahoz, elkészitéséhez.

e A belsd tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.

e A nevelési értekezletek id6pontjara €és témajara.

Figyvelemmel Kiséri:

e Az 6voda miikodésének pontossagat.

e Az anyagok felhasznalasanak takarékossagat.

o Az eszkozok megovasat.

e A balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasat. (EMMI r. 169. §)

e A hagyomanyok helyi koriilményekhez val6 alkalmazasat.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkorére, az altala

vezetett csoportra.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetének. Evvégén irasbeli beszamoléjat,
atfogo értékelését benyljtja a vezetdnek a munkakori leirdsaban szerepld teljesitett feladatai

alapjan.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Az intézmény egészére vonatkozo érdekképviseletében a sziilokkel, fenntartoval,

tarsintézményekkel, partnerekkel pozitiv, hiteles kommunikacioé és magatartas érvényesiiljon.
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C./ FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében

személyes feleldosséggel tartozik az intézményvezetonek.

FelelOs a szervezeti egységben a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a pedagdgusok
munkaveégzéseert.

A gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmoéd megkoveteléséért. A
gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéseért.

Az  egészséges ¢s  biztonsagos  munkafeltételekért, az  alkalmazottak
munkafegyelméeért.

A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
Az intézményvezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

Vagyonbiztonsag ¢s higiénia veszélyeztetéséért.

D./ EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK, HATASKOROK

Aktivan részt vesz a munkakozosségek munkajaban.

A referencia intézményi mindsitési eljarasban (TAMOP 3.1.7.-11/2), a referencia
intézményként valo miikodés belsé szabalyainak kidolgozdsaban aktivan szerepet
vallal. (Héanyszor, milyen rendben, milyen erdforrdsok biztositasaval, feleldsségi
korok kialakitdsaval fogadja az intézmény partnereit, stb.)

Az eloirt tovabbképzéseken megszerzett ismeretit a belsd tuddsmegosztés
folyamataban megosztja kollégaival.

Segiti a Sziil61 Szervezet miikodését

Megszervezi €s ellatja a telephelyen a leltarozasi teenddket.
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e Az egyeztetési kotelezettsége van az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet és
munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében.

e A nemzeti és Ovodai linnepek megszervezése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontések végrehajtasanak ellendrzése.

e Feleldsok, megbizottak ellendrzése.

e Intézmény képviseleti feladatokat- Ovodavezetd tartdos tavolléte, akadalyoztatdsa
esetén.

e A pedagdgiai munka szinvonaldnak megOrzése, emelése az éves munkatervben

rogzitett feladatok végrehajtasaval, az abban meghatarozott moédon.

Az Ovodavezeto- helyettes, (telephely-vezetd) kotelessége és felelossége, a

vezetok kozotti feladatmegosztas (EMMI r. 4. § (1) bek. ) pont)

Az ovodavezeto-helvettes, tagovoda-vezeto feladata:

] A vezetd tavollétében teljes jogkorrel — kivéve a munkaltatoi jogkor- és

felelosséggel végzi a vezetoi feladatokat.

'] Az 6vodavezetd kizarolagos hataskorébe utaltak kivételével az 6vodavezetd

kozvetlen munkatarsaként részt vesz az dvoda irdnyitasaban, mikddtetésében.

A munkdjat azok a pedagogiai €s egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszélés €s
egyeztetés utdn az 6vodavezetd meghataroz. Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel az

ovodavezetd megbizza.

Jelen munkak®ori leiras ............ EVeiiiieiieeas ho...... nap 1ép hatalyba.

Kelt: Szekszard, .......... €Vt ho.....nap.

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.

Munkamat jelen munkakori leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

Intézményvezetd helyettes Intézményvezetd
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3. sz. melléklet - 6vodapedagdégus munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo

Munkakor

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus

A munkakorhoz kapcsolodo fobb teriiletek cél/feladat rendszere:

> A Szekszardi Gyermeklanc Ovoda Pedagégiai Programjanak eredményes
megvalositasa;

» A gyermekek nevelésének csaladias, tdmogatd, elfogadd, esélyndveld kornyezetéhez
a sziikséges feltételek biztositasa,

» A gyermekek zavartalan, folyamatos és biztonsagos ellatasa (alapszolgaltatasokban
¢s alapszolgaltatasokon feliili ellatasban).

» A gyermekek komplex személyiségformaldsa a mindennapi gyakorlatban

gyermekeink, (6nmagunk), a sziilok, kozvetlen partnereink megelégedettségére.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd helyettes
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Munkavégzés

Helye: Szekszardi Gyermeklanc Ovoda

Heti munkaido: 40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet

Iskolai végzettség, szakképesités

Fdiskolai végzettség. Egyéb munkakor, ill.
megbizés esetén specidlis végzettség

Elvart ismeretek

Az o6voda alapdokumentumainak ismerete;

egészseégligyl, balesetmegeldzési,
elsdsegélynyujtasi  ismeretek; tliz-  és
munkavédelmi eldirasainak, belso

szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek

Szeretetteljes €s modellérteki viselkedés

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, empatia,
j6 kommunikacios— ¢és konfliktuskezeld
készség, higiénia, igényesség, segitOkészség

Fobb felelosségek és tevékenységek

Az 6vodapedagdgus a gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel

tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi, lelki, érzelmi sziikségleteinek kielégitésérol,

a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérdl.
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Az 6vodapedagogus alapveto feladata:

. agyermek gondozasa, nevelése, testi épségének megdvasa,

. a gyermeki személyiség sokoldalu fejlesztése,

. a gyermekek képességeinek és érdeklodésiiknek, adottsagaiknak megfeleld nevelése,

figyelembe véve a gyermek egyéni fejlodési tempdjat, sajatos nevelési igényét,

* a parhuzamosan végezhetd tevékenységek tervezése, megszervezése ¢&s

lebonyolitasa (differencialt bAnasmod elvének érvényesitése),
» alassabban halad6, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitése,
* amassag elfogadtatdsa személyes példaadassal,

« a gyerekek biztonsagos korilményeinek megteremtése, a balesetek

elkeriilésének kivédése,
* atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasa,
« azlnnepségek, hagyomanyok tervezése, megszervezése, lebonyolitasa,

* A gyerekek fejlédésére, a csoportra vonatkozd tervek kidolgozasa,
figyelemmel kisérése, aktualizalasa. A tervekben foglaltak tartalmak
megvalositasat feleldsségteljesen, differencialt modszerekkel és eszkozokkel,

szervezési keretekkel, az aktudlis feladatoknak megfeleléen végzi.
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Az 6vodapedagogus feladatkore részletesen:

+ Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejléddésiik optimalis megsegitésérdl a 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl; a nevelési-oktatasi intézmények
milkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL.31) EMMI rendelet e teriiletre vonatkozo; az intézményi

alapdokumentumok, s azok bels6 szabalyzoi alapjan.

*  Munkajat minden estben az emlitett dokumentumok alapjan végzi, s
gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, amelyeket az idevonatkozo

jogszabalyok hataroznak meg.

* A gyermekek foglalkoztatasat, fejlesztését tervszerlien, szervezetten, jatékba
agyazottan, az ¢lménypedagogia elemeire €pitve, ingergazdag és €rzékszervi
megtapasztaldsokra alapozva végzi. Neveldmunkdjdnak tervezésében a

projekt modszer, a komplexitas elve érvényesiil.

» Segiti a gyermekek be- és elfogaddsanak zokkendmentessé tételét a gyermeki
személyiségjogok tiszteletben tartdsaval, sziildi igények figyelembevételével
(melyek koherensek intézménylink értékeivel, beszoktatdsi, befogadasi

szokasaival).

» Sziikség szerint kdozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal. Vizsgalatra

kiséri a gyereket, ha erre utasitast kap.

+ Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a

szulot, a vezetot.

» Javaslatokat ad az O6voda munkatervéhez, az eszkdzok és felszerelések,

szolgaltatasok bovitéséhez, a sziikséges javitdsokhoz.

* Az alapitvany munkdjanak tervezéséhez, szervezési feladataihoz otleteket,

megvalositasi javaslatokat ad.
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* Az intézményi {linnepek lebonyolitasdban aktiv ko6zOsségi szerepvallalast

tanusit.

* Folyamatosan (autodidakta mdédon) képezi magat, ¢l az egymadstol tanulas
lehetdségével (belsé hospitélas, ,,szomszédolas”), eleget tesz a hétévenkénti

tovabbképzési kotelezettségének.

* A havi megbeszélésekre, nevelési értekezletekre felkésziil egyeztetett

témakbol.
* A bels6, hazi tovabbképzéseken, ill. nyilt napokon felkérésre bemutatot tart.

* Szakmai forumokon, ill. a referencia intézményi szereppel Osszefiiggd
latogatasokkor hospitaciot engedélyez a csoportjaban, felkérésre bemutatot,

prezentaciot tart eldzetes egyeztetés, felkérés alapjan.

 Aktivan részt vesz az intézményi szakmai tevékenységekben,
mithelymunkakban, munkak$zosségi feladatok ellatasaban (pl.

projektkidolgozas).

* Folyamatosan egylittmiikodik a csalddokkal. Igény szerint csaladlatogatast,
nyilt napot kezdeményez. Fogadoorat, sziildi értekezletet, kirdnduldsokat,

iinnepélyeket szervez.

Az 6vodapedagogus kotelessége, magatartasi kovetelményei

« A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat ¢€s jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

*  Munkatérsaival egylittmiikodik, sziikkség esetén alkalmazkodik a rendkiviili

helyzetekhez (pl. sziikség esetén miiszakot cserél kollegajaval).

*  Munkafegyelmére a belsd igényesség jellemzé (nem kiilsé kontroll készteti a
pontossagra). Munkaidejét rugalmasan képes az aktudlis helyzetekhez, a kozosség —

kiilonos tekintettel a gyerekek - érdekeit szolgalé programokhoz igazitani.

* A munkakore ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld, elvarhaté magatartast

tanusit:
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- a johiszemliség ¢€s a tisztesség elvének megtelelden,
- a partnerek érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely munkaltatdja jo
hirnevének, jogos gazdasagi ¢érdekének vagy a munkaviszony céljanak

veszélyeztetésére iranyulna,

- véleménynyilvanitashoz vald jogat a szervezet érdekeit, ill. kollegai emberi/szakmai

méltosagat sulyosan sértd vagy veszélyezteté moédon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkdja sordan tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével

Osszefliggésben jutott tudomasara.

« Az O6voda mikodésével, iigyvitelével kapcsolatos — kotelezd oOraszamon kiviili
teendOket az 6vodavezetd, ill. a helyettes Gtmutatasa szerint végzi.

o Adminisztracioés teenddit (naploiras, a fejlddést nyomon kovetd személyiséglapok
vezetése) a gyerekek kozott kotelezOen eltdltendd 6 Y2 oran kiviil végzi.

« Csoportja kirandulasanak idépontjat 3 nappal eldre jelzi az dvodavezetdnek, vagy a
helyettesnek.

« Az 6voda targyi eszkozeit feleldsséggel hasznélja €s megovija.

. Hidnyzasat minden esetben jelzi az 6vodavezetdnek, vagy a helyettesnek.

. Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetdnek tartozik.

« Sziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat, melyeket az 6vodavezet6 a feladatkorébe

utal.

Az ovodapedagogus a munkajat az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett
végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori

leirasat az 6vodavezeto késziti el.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.
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Felelosségre vonhato

munkakdri feladatainak €s kotelességeinek elmulasztasaért;
munkavégzésnél, adott feladatoknal a hataridok figyelmen kiviil hagyaséért;
a vezetoi utasitasoktol, igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢€s a

gyermekek jogainak megsértéséért;

a  munkaeszkozok, berendezési  targyak  eldirdstél  eltéré  hasznalataért,

megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység

Munk4jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,

SZMSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitiizések alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésére jogosultak

Az intézményvezetd, a helyettes, a munkak6zosség vezetok.

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint, s

¢lhetnek véleményezési jogukkal, tapasztalataik atadasaval.
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Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmikodik a csoportban egyiitt dolgozo
pedagogus tarsaval, dajkdval, pedagdgiai asszisztenssel (az esetleges gyakorld
hallgatokkal) az 6voda valamennyi dolgozojaval és az dvodavezetéssel. Az intézmény
gyermekei ¢és dolgozdi érdekében kiegyenstulyozott kapcsolatra torekszik: a

tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

Részt vesz a havi megbeszéléseken, a nevelbtestiileti, az alkalmazotti értekezleteken,
az aktudlis munkakozosség taldlkozdin. (Alkalomszeriien részt vesz a Sziildi

Szervezet/Ovodaszék megbeszélésein).

Munkakoriilmények

Munkdjat az Ovodavezetd 4altal meghatarozott munkabeosztas ¢€s szabalyok
betartasaval, a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szellemében, az intézményi

alapdokumentumok alapjan végzi.

Munk4jahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésre.

Technikai dontések

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kzosség tagjaként a jogszabalyok altal, valamint az 6voda

alapdokumentumaiban biztositott jogokat.
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Beszamolasi kotelezettsége

o Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli (adott szempontok szerint, ill.
tapasztalatai altal).

e A csoportjdban torténd vezetdi tajékozodo latogatasok, ill. egy€b latogatasok soran
adott szempontok szerint onértékelést végez.

Jarandodsag
e Dbérbesorolas szerinti fizetés
e utikdltség térités (vidéki dolgozonak)

e torvényi szabdlyozas, a fenntartdo altal biztositott lehetdségek szerint, ill. az
ovodavezetd dontési kompetencidja, differencidlasa alapjan.

Nyilatkozat

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

e Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi €és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...Szekszard,

munkavallald munkaltato
Zaradék:

Ezen munkakori leirds ................... lép életbe.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen

ismerem el.

P¢ldanyok:

1 pld. munkavallalé

2 pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga).
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4. sz. melléklet - Fejlesztopedagégus munkakori leirasa
MUNKAKORI LEIRAS FEJLESZTOPEDAGOGUS

Munkavallalo

Munkakor

Munkakor megnevezése: fejlesztopedagdgus.

A munkakorhoz kapcsolodo fobb teriiletek cél/feladat rendszere:

> A Szekszardi Gyermeklanc Ovoda Pedagogiai Programjanak, esélyegyenléségi

programjanak eredményes megvalositdsa a fejlesztopedagogusi feladatok/célok
segitségével, ttmutatasaval.

A gyermekek nevelésének csaladias, tamogato, elfogado, esélyndveld kornyezetéhez
a szilkséges  feltételek  biztositasa, kiemelten az egyéni bdnasmédd
figyelembevételével.

A gyermekek folyamatos ellatdsa az 6vodapedagogusokkal €s a szakszolgalatokkal
vald szoros egyiittmitkodésben.

A gyermekek komplex személyiségformalasa, felzarkdztatasa, tehetséggondozasa a
mindennapi gyakorlatban a gyermekek (6nmagunk) a sziilok, kozvetlen partnereink

megelégedettségére.
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Kozvetlen felettese:

Munkavégzés

Helye:

Heti munkaido: 32 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Intézményvezetd.

Szekszardi Gyermeklanc Ovoda

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet

Iskolai végzettség, szakképesités

Foiskolai
Fejlesztdsztopedagogiai
végzettség, szakvizsga.

végzettség.
szakiranyu

Elvart ismeretek

Az o6voda alapdokumentumainak ismerete.

Fejlodéslélektant, fejlédésneurologiai,
mozgasfejlodési  szakiranyt  ismeretek,
fejlesztési modszertan, eszkoztar ismerete.
Egészségligyi, baleesetmegeldzési,
elsdsegélynyujtasi  ismeretek; tliz-  és
munkavédelmi eloirasainak, belso

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes €s modellérteki viselkedés

Személyes tulajdonsagok

Szakmai felkésziiltség, pontossag,
megbizhatosag, tirelem, empatia, joO
kommunikacios — ¢és  konfliktuskezeld

készség, higiénia, igényesség, segitOkészség.
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Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi, lelki, érzelmi sziikségleteinek kielégitésérdl, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl.

A fejlesztépedagdgus munkdjat a szeptember 30-ig elvégzendd allapotfelméréssel kezdddi,

melynek eredményét (diagnozis) az e célra fejlesztett tablazatban rogziti.

A nevelési év végén a kontroll mérés eredményét szintén e tdblazatban jeloli. Az év eleji és az

év végi allapot kozotti ivet az egyéni fejlesztési lapon tiinteti fel, kapcsolja hozza.

Folyamatos, alapvet6 feladata:

. Fejlesztopedagogusként ellatja a gyermekek teljesitményében, tanuldsi képességeiben
¢s haladasi iitemében meglévd kiillonbségekre ¢€piild pedagdgiai tevékenységeket a
Kertvarosi, Sz616hegyi Ovodakban egyéni orabeosztas alapjan (hétfo, szerda, péntek-i

napokon Kertvarosban, kedden, csiitortokon Szolohegyen lat el fejlesztd feladatot).

« Azokkal a gyermekekkel foglalkozik egyénileg és kiscsoportos formaban, akik
csoportosan nem fejleszthetok eredményesen, ill. akik a Nevelési Tandcsado

vizsgalata alapjan is fejlesztésre szorulnak.

. a gyermeki személyiség sokoldalu fejlesztése az egyéni bandsmodnak megfelelden,

. a gyermekek képességeinek és érdeklodésiiknek, adottsagaiknak megfeleld nevelése,

figyelembe véve a gyermek egyéni fejloddési tempdjat, sajatos nevelési igényét,

. fejleszté munkdjat az egyénhez igazitott, ill. egyénre szabott fejlesztési program
alapjan végzi, melyhez megfeleld mddszereket valaszt,

« egyéni és csoportos foglalkozasokon fejleszti:
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a tanulasi, gondolkodasi (matematikai gondolkodasi) képességeket,
- mozgaskoordinaciot,

- kommunikacios képességeket,

- szocidlis érzékenységet, érzelmi élet képességeit.

. az egyéni ¢és kiscsoportos foglalkozasok soran figyelembe veszi, és igazodik a

gyermek kozérzetéhez, viselkedéséhez, €s igyekszik azt kedvezden befolyasolni,

. kapcsolatot tart a csoportok é6vondivel, folyamatos tajékoztatast nyajt a szadmukra, ill.
a gyermekek sziileinek is, valamint vizsgéalatkor a Nevelési Tandcsadd, a Szakértoi

Bizottsag szakemberi szdmara is.

. alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitése,

. amassag elfogadtatasa személyes példaadassal,

. a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtése, a balesetek elkeriilésének
kivédése,

. ateveékenységszervezeés feltételeinek zokkendmentes biztositasa,

. figyelemmel kiséri a csoportokra, gyerekekre vonatkozo terveket. Azok
megvalositasat felelosségteljesen, differencidlt tartalmakkal, az aktualis feladatoknak

megfelelden végzi.

A fejlesztopedagogus feladatkore részletesen:

. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérdl a nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. ¢évi CXC. torvény, a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, az intézményi alapdokumentumok, s
azok belsd szabalyzoi alapjan.

« Munk4jat minden estben az emlitett dokumentumok alapjan végzi, s gyakorolja azokat

a jogokat ¢és kotelességeket, amelyeket az idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

79



A gyermekek foglalkoztatasat, fejlesztését tervszerlien, szervezetten, jatékba
agyazottan, az ¢élménypedagogia elemeire épitve, ingergazdag ¢&s érzékszervi
megtapasztaldsokra alapozva végzi.

Segiti a gyermekek be- és elfogaddsanak zokkenOmentessé tételét a gyermeki
személyiségjogok tiszteletben tartasdval, sziildi igények figyelembevételével (melyek
koherensek intézményiink befogadasi szokésaival).

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal. Vizsgalatra kiséri a
gyereket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a sziilot, a
vezetot.

Javaslatokat ad az 6voda munkatervéhez, az eszkdzok és felszerelések, szolgaltatasok
bdvités€hez, a sziikséges javitasokhoz.

Az alapitvany munkdjanak tervezéséhez, szervezési feladatathoz Otleteket,
megvalositasi javaslatokat ad.

Az intézményi linnepek lebonyolitasaban aktiv kozosségi szerepvallalast tanusit.
Folyamatosan (autodidakta moddon) képezi Onmagat, ¢l az egymastdl tanulas
lehetdségével, eleget tesz a hétévenkénti tovabbképzési kotelezettségének.

Részt vesz a munkdjat segitdé tovabbképzéseken. Kapcsolatot tart az
intézményegységen beliil dolgozd fejleszté pedagoégusokkal, mas intézmények
fejlesztd pedagogusaival, €s az e teriileten kompetens intézményekkel.

Ko6z6s munkat végez a mas telephelyeken 1évo fejlesztdpedagdgusokkal. Kidolgozzak
a Sziilok Forumanak, a belsé dajkai tovabbképzésnek a tematikajat. Az eldadasok
témait, tartalmi anyagat egymas kozt felosztjdk, s ennek tiikrében tartjdk meg
eldadasaikat, beszélgetéseiket valamennyi telephelyiinkon.

A havi megbeszelésekre, nevelési értekezletekre felkésziil egyeztetett témakbol.

A belsd, hazi tovabbképzéseken, ill. nyilt napokon felkérésre bemutatot tart.

Szakmai férumokon, ill. a referencia intézményi szereppel 6sszefliggd latogatasokkor
felkérésre bemutatot, prezentaciot tart eldzetes egyeztetés, felkérés alapjan.

Aktivan részt vesz az intézményi szakmai tevékenységekben, mithelymunkakban,
Folyamatosan egyiittmiikddik a csalddokkal. Igény szerint fogadoorat szervez.

A csoportok sziiléi értekezletein tajékoztatast ad munkajardl a sziildknek (felkérés
alapjan).

Gondoskodik a munkajahoz sziikséges felszerelések, eszkdzok beszerzésérdl, azok
megovasarol.
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Uj eszkozok készitését kreativ mithelymunka keretében végzi. Az elkésziilt fejleszto
jatékokbol, eszk6zokbol iddszaki kiallitast keészit a kollegak, sziilok szamara.

Adminisztracios feladatai:

- egyéni fejlesztési lap vezetése,

- afejlesztésre szoruld gyermekek nyilvantartdsa (tablazat),

- fejlesztési program készitése,

- folyamatos feljegyzések a gyermekek aktualis fejlettségérol.

Evente beszamol — az Ovodavezetd altal meghatarozott modon és formaban — a
fejlesztd tevékenységben részt vevd gyermekek fejlodésérdl, a tovabbfejlodés

lehetdségeirdl.

Tapasztalatait megosztja a kollegakkal. Javaslataival segiti a részképesség

problémakkal kiizd6 gyermekek felzarkoztatasat.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat €és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikddik.

A munkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetnek

altalaban elvarhato magatartast tanusit:
- a johiszemliség ¢€s a tisztesseég elvének megfelelden,
- a munkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely munkaltatdja jo
hirnevének, jogos gazdasagi ¢érdekének vagy a munkaviszony céljanak

veszélyeztetésére,
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- véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd j6 hirnevét, szervezeti érdekeit

sulyosan sértd vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkdja sordan tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével

Osszefliggésben jutott tudomasara.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori lefrasat

az intézményvezetd késziti el.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi

légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,

torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyerekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének

kialakitasaban.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért;
a vezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢€s a

gyermekek jogainak megsértéséért;

a  munkaeszkozok, berendezési  targyak  elOirastol  eltér6  hasznalataért,

megrongalasaért;
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Ellenérzési tevékenység

Munk4jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagodgiai program,

SZMSZ, KSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitlizések alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésére jogosultak

Az intézményvezeto.

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevel6testiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint

(elozetes egyeztetés alapjan).

Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmikodik a csoportban egyiitt dolgozo
pedagogusokkal és az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel

apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és a nevelOtestiileti értekezleteken, tovabbképzéseken.

Munkakoriilmények

Munkdjat az Ovodavezetd 4ltal meghatarozott munkabeosztas ¢€s szabalyok

betartasaval, a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az intézményi

alapdokumentumok alapjan végzi.

Munk4jahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésre.
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Technikai felelgsségek

e Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

Jogkor, hataskor

e (Gyakorolja az alkalmazotti koz6ss€g tagjanak €s jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-¢ében biztositott jogokat. A Kozalkalmazotti Tanacs Elnokekeként az

intézményt érintd dontések eldkészitésébe bevonodik.

Beszamolasi kotelezettsége

e Ev végén az egész ¢€ves teljesitményét irdsban értékeli (az Ovodavezetd altal

Osszeallitott adott szempontok szerint, ill. sajat tapasztalatai altal).

Jarandodsag
e Dbérbesorolas szerinti fizetés
e utikdltség térités (csak vidéki dolgozonak)

e torvényi szabdlyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek, az 6vodavezetdé dontési

kompetenciaja, ill. differencidlasa szerint.

84



Nyilatkozat

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

e Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum:

munkavallald munkaltato

Zaradék:
Ezen munkakori leirés................. lép életbe.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden
ismerem el.

P¢ldanyok:

1 pld. munkavallalé

2 pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)
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5. sz. mellélklet - Pedagégiai asszisztens munkakori leirasa
Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallalo

Munkakor

Munkakor megnevezése: Pedagogia asszisztens

Cél: Az intézményben folyod pedagodgiai munka segitése
A pedagogiai program eredményes megvalositasa,

a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa

érdekében segitse az d6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd helyettes
Munkavégzés

Helye: Szekszardi Gyermeklanc Ovoda
Heti munkaido: 40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet

Iskolai végzettség, szakképesités

Kozeépfoktu végzettség, 1) alkalmazas esetén
pedagodgiai  asszisztensi  végzettség, ill
pedagogiai fels6fok/féiskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az oOvoda nevelési ¢€s egészségligyi
eldirdsainak, belsd szabdlyzatainak ismerete

Sziikséges képességek

Szeretetteljes €s példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia,
segitOkészség
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Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl,

fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnyitasa szerint:
+ a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,
* aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,
» alassabban halad6, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
* a massag elfogadtatdsaban (személyes példaadas),

+ a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének

kivédésében,
» atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
» az linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

+ figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok megvalositasat

felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelomunkat:

+ Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

* A tevékenységek megszervezesében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni

segitséget nyujt.
» Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

» Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasadban, igy:
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az étkeztetésnél,

az 61tozkodésnél,

a tisztalkodasban,

a levegdztetés elokészitésében €s lebonyolitasaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasokndl, kirdnduldsokndl segiti a gyermekek utcai

kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

A délutan folyamédn — a pedagogus utmutatisa szerint - segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megszervezi €s

levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat

karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovondi utmutatés alapjan o6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdégus utmutatdsa szerint a

gyerekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal. Vizsgalatra, vagy

haza kiséri a gyereket, ha erre utasitast kap.

Kisebb balest esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott

pedagogust vagy vezetot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkdjat minden estben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok

utmutatdsa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
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*  Munkatarsaival egyiittmiikodik.

* A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetnek

altalaban elvarhato magatartast tanusit:
- a johiszemliség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,
- a munkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviill sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltat6ja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a

munkaviszony céljdnak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz val6 jogdt a munkaltatd j6 hirnevét, jogos szervezeti

érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkdja sordan tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével

Osszefliggésben jutott tudomasara.

Munkdjat az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az

intézményvezetd késziti el.

Az alkalmazas feltétele, modja
e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €s részese a j0 munkahelyi

légkornek.

e Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,

torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyerekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének

kialakitasaban.
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A gyermekek Ovodai munkajardl a sziildknek tdjékoztatist nem ad, dOket a

pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért;
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢€s a

gyermekek jogainak megsértéséért;

a  munkaeszkozok, berendezési  targyak  eldirdstél  eltéré  hasznalatéért,

megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység

Munk4jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagodgiai program,

SZMSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitiizések alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésére jogosultak

Az intézményvezetd, a helyettese €s az 6vodapedagdgusok

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
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Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmikodik a csoportban egyiitt dolgozo
pedagogusokkal és az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel

apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti ¢€s estenként (meghivottként) a nevelOtestiileti

értekezleteken.

Munkakoriilmények

Munkdjat az Ovodavezetd 4ltal meghatarozott munkabeosztas ¢€s szabalyok
betartasaval, a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, alapjan

veégzi.

Munk4jahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésre.

Technikai dontések

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak €s jogszabalyok altal, valamint az 6voda

SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli (adott szempontok szerint, ill.

tapasztalatai altal).
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Jarandodsag
e Dbérbesorolas szerinti fizetés
e utikdltség térités (vidéki dolgozonak)

e torvényi szabdlyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek, az dvodavezetd dontési

kompetenciaja, differencialasa szerint.
Nyilatkozat

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

e Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallald munkaltato
Zaradék:
Ezen munkakori leirés ........... 1ép életbe.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden

ismerem el.
1 pld. munkavallalo

2 pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)
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6. sz. melléklet - dajka munkak®éri leirasa
Dajkai munkakori leirasa

Munkavallalo

Munkakor
Munkakor megnevezése: Dajka.
A munkakorhoz kapcsolodo cél/feladatrendszer:
» Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

» A pedagogiai program eredményes megvaldsitasanak, a gyermekek zavartalan és

folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagogusok, pedagdgiai asszisztensek

munkajat.
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd helyettes
Munkavégzés
Helye: Szekszardi Gyermeklanc Ovoda
Heti munkaido: 40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, bilintetlen eldélet

Iskolai végzettség, szakképesités Kozépfoku végzettség (szakirany
végzettség — dajkaképzd eldnyt jelent a
munkakdr betoltésénél).

Elvart ismeretek Az o6voda nevelési ¢és  egészségiigyi
eldirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes €s példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia,
segitOkészség.
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Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az

ovodapedagbdgusok iranyitasa szerint:
+ a gyermekek feliigyeletének biztositasanal
* aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,
» alassabban halad6, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
* a massag elfogadtatdsaban (személyes példaadas),

+ a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének

kivédésében,
» atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

* munkdjat a csoportra, gyerekekre vonatkozo az ¢letkori sajatossagnak megfelelden

szervezi €s veégzi.

 szem elott tartja a gyerekek egyéni fejloddési tempodjat, litemét. Segitségnyujtod

tevékenységét, munkatempojat a gyerekek igényeihez igazitja mindenekeldtt.

« a gyermeki Onallosagra neveléssel kapcsolatos feladatokat ¢€s elvarasokat az

ovodapedagbdgussal egyezteti, és munkajat ennek megfeleléen végzi.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus (pedagdgiai asszisztens) iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo

nevelomunkat:

* A tevékenységek megszervezesében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni

segitséget nyujt.

» Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
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* Minden esetben tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet haszndl a gyerekekkel valo

banasmodban.
» Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasadban, igy:

az étkeztetésnél (a sziikséges eszkozoket elokésziti, talal, ételt oszt, segiti
az étkeztetést, leszedi az edényeket, segiti a gyermeki onkiszolgalas, ill. a
naposi teenddket). A konyhardl a lejelentett 1étszamnak megfelelden hozza
be az ételt, és azt osztja ki a gyermekek kozott.

* az Oltozkodésnél,
» atisztalkodasban,

* az agyazasban (bevonhatja esetleg a gyerekeket is az agyhordas, agynemiik

elokészitése, ill. elrakasanak folyamataban — egyeztetve az 6vondkkel),

» a fektetésben, pihenésben. Segiti a gyerekek levetkdztetését, feloltoztetését. Halkan, a

gyerekek tempojahoz igazodva végzi a gyermekek felkeltését.
* alevegdztetés elokészitésében és lebonyolitdsaban.

» Tisztan tartja az 6voda helyiségeit (csoportszoba, folyosd, bejarat gyermekmosdo,
egyeb helyiségek: irodak, 6vondi szobak, stb.) a vezetd és a helyettes altal megjelolt
teriileteken és szamban (pl.: értekezletek utan, ovi-vard programok utan, ill. sziikség

esetén a gyermekek reggeli és déleldtti beérkezése utan is).

* Naponta, ill. sziikkség szerint végzi a fertOtlenitd takaritdst. Naponta porszivoz a

teremben, rendszeresen tisztitja a szonyegeket.
* Gondozza a csoporthoz tartozd novényeket, allatokat a gyerekek bevonéasaval.
» Sziikség estén feliigyel a gyerekekre — f0leg az iigyeleti iddszakokban.

* Az udvaron segiti a jatékeszkozok elokészitését, ill. elrakasat. Az udvaron a
balestveszélyes jatékeszkozok koril (pl.: cstszdak, hintdk, mdaszokak) segit a

gyerekek feliigyeletében.

« Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai

kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.
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« A d¢lutan folyaman — a pedagdégus utmutatdsa szerint - segit a szervezett

tevékenységek elokészitésében, levezetésében.

* Csendes pihend alatt ¢és szabadidejében a gondozéasi eszkozoket (pl.
szalvétahajtogatds) készit eld, 1ill. szemléltetd eszkozoket készithet, azok

karbantartasaban segithet, a sziikséges eszkozoket elokésziti a kovetkezd napokra.
» Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

» Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal. Vizsgalatra, vagy

haza kiséri a gyereket, ha erre utasitast kap.

* Kisebb balest esetén elsdsegélyt nyuajt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott

pedagogust vagy a vezetot.
* Ismeri az intézmény alapdokumentumait, belsd szabalyzoit.

* Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok

utmutatdsa szerint végzi.
Idoszakos feladatai:

» Sziikség szerint/naponta gondozza az udvaron elhelyezett viragladdkban I€vo viragokat.

» Napkozben a megbetegedd gyermekre feliigyel.

» Hetente fertétlenitos oldattal lemossa a jatékszereket, ajtokat.

» Negyedévente ablakokat tisztit, lemossa a butorokat, kimossa a textiliat, vasalja, javitja.

» Sziikség szerint segitséget nyujt a gyermekek zavartalan jaték- ¢és gondozasi

tevékenységének megszervezéséhez: szalvétat hajtogat, ceruzat hegyez, stb...

» Elvégzi a nyari nagytakaritast, ill. kitakarit festés, mazolas esetén.

» Biztositja az udvaron a folyamatos vizhez jutas lehetdségét a gyermekek szamara.
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» Ha meghibasodast tapasztal, szol a csoport 6vondjének, a karbantartonak, a helyettesnek,

ill. az 6vodavezetdnek - a probléma megitélését illetden donti el.

A délelottos dajka feladatai:
» 6.00 orakor munkaba allnak, szelloztetik a csoportszobat, felhtizzak a reluxat, port
torolgetnek, soprik az udvart, télen segitenek a holapatolasban.

» Az 6vond megérkezéséig fogadja a gyermekeket a csoportszobaban (munkamegosztassal)

» 8.00 oratol bekésziti az edényeket, mos, vasal, segit a teremrendezésben, gondozasi

feladatok végzésében (mosakodas, étkeztetés).

» A nap tovabbi részében a kialakult gyakorlatnak és az 6vondk kérésének megfeleléen
elvégzi a csoport é€letével kapcsolatos feladatokat (mosakodas, 6lt6zés, csoport kisérete,

agyazas).

» Amikor feladatai nem szoélitjak a csoportszoban kiviilre, a csoportban, a gyermekek kozott
tartozkodjon, segitsen a gondozasi teendOk ellatdsdban, vegyen részt a gyermekek

tevékenységeiben. (kiilonos tekintettel a beszoktatas idészakara).

» Amennyiben a gyermekek az idéjaras miatt délelott is a csoportszobaban jatszanak 11.30

ora el6tt nem agyaznak.

» Az oltozéket és Osszekotd folyosokat minden olyan alkalommal 6sszesdpri, amikor ez

sziikséges (reggeli, ill. az udvarrdl beérkezeés utan).

» Ebédeltet, segit a mosddban, fektetésnél. Fektetés utan kitakaritja a csoport vizesblokkjat,

sltoz6iét, folyosojat.

» Az irodak és hozza tartozo kiszolgalo, ill. higiéniai helyiségeit sziikség szerint takaritja.
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Délutanos dajka feladatai:

» Segit az ébresztéskor, halk, nyugodt légkort biztosit.

» Az 6vonok altal meghatarozott idopontban folyamatosan végzik az agyak felszedését,
teremrendezést, uzsonna elokészitést, stb...

» 16.30 ora utan elkezdik a délutani takaritast, folyamatosan a csoportszobaban és a
mellékhelyiségekben. (Amig gyermek van az 6vodaban, az 6sszekotd takaritasara nem

kertilhet sor.)

» Sziikség esetén — amikor a takaritond hidnyzik - elvégzik az irodak takaritasat.

I —II. csoport dajkainak feladata:

Csoportoltozok, dajkai 61t6z6, tornaszoba, kis iroda, ,,ebédlé”, irodahoz tartozé mosdd

takaritasa, rendjének biztositasa.

III - IV. csoport dajkainak feladata:

Csoportoltozok, tornaszoba, O6vondi szoba, iligyviteli irodak, irodai folyosé rendjének

biztositasa.
V — VL. csoport dajkainak feladata:

Csoportoltozok, tornaszoba, bejarati rész, mosohelyiség, iligyviteli iroda, fejlesztdszoba (s a

bekotd folyosoja), takaritd eszk6zok taroloja rendjének biztositasa.

Az irodahelyiségek takaritasi rendjére vonatkozo idébeosztas:

» HeEtfo — péntekig a reggeles dajka 6.00 oratdl a takaritast a fent megjeldlt helyszineken
kezdi.
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A dajkdk reggel 8.30 o6rakor bezarjak, délben 12.30 orakor, délutan 15 orakor kinyitjak az

ovoda bejaratat.

Minden dolgoz6 az intézmény teriiletét csak engedéllyel hagyhatja el.

Munkateriiletén koteles pontosan, tisztan, esztétikusan megjelenni.

Munkahelyén, munkaidében TILOS szeszesitalt fogyasztania!

Dohényozni az évoda teljes teriiletén TILOS!

A dajka feladata: a munkakori leirasban foglalt feladatok maradéktalan ellatasa.

Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, melyeket az 6vodavezeto a feladatkorébe utal.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatidrsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikddik.

A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetnek

altalaban elvarhato magatartast tanusit:
- a johiszemliség ¢€s a tisztesseég elvének megfelelden,
- a partnerek érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely munkaltatoja j6 hirnevének,

jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére torténne,

- véleménynyilvanitashoz valé jogdt a munkaltato j6 hirnevét, jogos szervezeti

érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkdja sordan tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével

Osszefliggésben jutott tudomasara.
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Munk4jat az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az

intézményvezetd késziti el.

A dajka felelosségi teriiletei:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi

légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével €s technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,

torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyerekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének

kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkajardl a sziildknek tajékoztatist nem ad, dOket a

pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért;
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢€s a

gyermekek jogainak megsértéséért;

a  munkaeszkozok, berendezési  targyak  eldirdstél  eltéré  hasznalatéért,

megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Ellenérzési tevékenység

e Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott

celkitizések alapjan végzi.
e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésére jogosultak
e Az intézményvezetd, a helyettese és az 6vodapedagodgusok.

e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevel6testiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok

e Napi munkijaban rendszeresen egylittmikodik a csoportban egyiitt dolgozo
pedagogusokkal, pedagogiai asszisztensekkel és az ovodavezetéssel. Az intézmény
gyermekei ¢és dolgozoi érdekében kiegyenstulyozott kapcsolatra torekszik: az
intézmény mas telephelyein dolgozokkal, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan

kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelOtestiileti
értekezleteken. Az intézményi linnepélyeken (alkalomhoz illd o6ltdzékben, - nem
kopenyben), szervezett programokon részt vesz, aktiv magatartdst tanusit, a

kozosségért - foképpen a gyerekek érdekeit szolgalo - feladatokat vallal.

o A kozdsség hangulataért felelds tinnepélyeken, kirandulasokon, rendezvényeken részt

VESZ.
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Munkakoériilmények

e Munkajat az Ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztds ¢&és szabalyok
betartasaval, a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az intézményi

dokumentumok alapjan végzi.

e Munkajahoz telefon, a higiéniai feladatok ellatdsdhoz sziikséges haztartési

berendezések, eszkdzok allnak rendelkezésére.

Technikai kotelezettségei

e Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges ¢€s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek

szerint.

Jogkor, hataskor

e (Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjaként a jogszabalyok altal, valamint az 6voda

alapdokumentumai altal biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

o Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli (adott szempontok szerint, ill.

tapasztalatai altal), ill. eseti kérddivek kitoltésével.

Jarandodsag

e Dbérbesorolas szerinti fizetés,

e utikdltség térités (vidéki dolgozonak),
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e torvényi szabdlyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek, az 6vodavezetd dontési

kompetenciaja, differencialasa szerint.
Nyilatkozat

e A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem,

annak egy példanyat atvettem.

e Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi €s
biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallald munkaltato
Zaradék:
Ezen munkakori leiras ............. lép életbe.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden

ismerem el.
1 pld. munkavallalé

2 pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga).
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7. sz. melléklet - Ovodatitkar munkakori leirasa

Az ovodatitkar munkakori leirasa

Munkavallalo

Munkakor
Munkakoér megnevezése: Ovodatitkar
Munkakoréhez kapcsolodo f6 feladatai:

« Az intézményben folyopedagodgiai munka segitése

« Az o6vodai ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa
. Adatrogzitési feladatok ellatasa

« A hazipénztar kezelése

« Alapveto tajékoztatasi és protokollszervezési feladatok ellatasa

Kozvetlenfelettese: Intézményvezetd

Munkavégzés

Helye: Szekszardi Gyermeklanc Ovoda
Hetimunkaido: 40 6ra
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Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Biintetlen eldélet
Iskolai végzettség,szakképesités Ko6zépiskola/gimnazium, kézgazdasagi
Elvart ismeretek Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete

Igazgatasi és jogialapismeretek
Pedagogiai alapismeretek

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras,
gyakorlott szintli szamitogép hasznalat)

Gazdalkodasi  alapismeretek  (pénziigyi

szamviteli)
Sziikséges képességek Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés.
Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag,
tiirelem.

Példamutaté magatartas és megjelenés

J6 kommunikacios €s szervezOkeészség

Fobb felelosségek és tevékenységek
o Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi.

e Felette az altalanos munkaltatdéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori

lairasat az intézményvezetd késziti el.

e A neveldtestiilettél ¢és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek els6sorban az intézmény adminisztracids adat- és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerli

miitkodéséhez szolgélo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyes utasitasai alapjan.
e Biztositja a vezetdéi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

o Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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e Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarozas

folyamatossaganak nyomon kovetése.
Feladatkorrészletesen
e A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.
e A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.
e FElkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszdmolasokat.

o Felelosséggel vezeti a munka- és védOruha-nyilvantartast, az anyagszdmadasi flizetet, a

szakmai nyilvantartasat.
e Elvégzi a vagyonkezeléssel jardmunkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.
e Az dvodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

o FElokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,

szabadsag-nyilvantartast, sziikkség szerint végzi a postazast.
e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

e A vezetd (vezetOhelyettes) utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési

elszamolasokat hataridore elkésziti.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd

betartasat.

e (Gondoskodik rola, hogy az irat tja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd

legyen.

e Vezeti a vezet0 utasitdsa szerint a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi anyagokat

az irattari tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

e (Gondoskodikarrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
o [rattari selejtezést végez.

e A vezetd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagodgus-igazolvanyokat.
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A dontés-elokészitd hattéranyagokat dsszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.
Ko6zremiikddik a személyzeti ligyintézésben.

Alapszolgaltatason feliili szolgaltatasok téritési dijainak beszedése. A befolyt 6sszeget a

szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

(Az 6voda o6nalld bérgazdalkodasi jogkorébdl adédoan szamitdogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.) — gazdasagi

igyintézOvel egyeztetve.

(Gondoskodik az illetmények ¢és bériigyek pontos adminisztracidjarol.) — gazdasagi

igyintézOvel egyeztetve.

(Kezeli a vagyonkimutatastés a hozza kapcsolodd adminisztraciot.) — gazdasagi

igyintézOvel egyeztetve.

A vezetd utasitasa szerint kifizeti a kisebb 0sszegli beszerzéseket az ellatmanybol, a

rovatot pontosan elszamolja.
A készpénz eldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hataridére elszamolja.
Felkérésre vezeti a nevelOtestiileti értekezletek, és eseti megbeszélések jegyzOkonyveit.

Titkarsagi feladatkorbe tartozd gazdalkodasi feladatokat ellat (pl.: hazipénztar kezelése;

utikoltség-elszamolas).
(A szamlakat naprakészen kezeli.) — gazdasagi ligyintézdvel egyeztetve.

Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd
adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megjelenjen a jogszabalyi

rendelkezések tartalmanak.

(Nyilvantartja és kezeli a gyermek-kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak

magallapitasdhoz sziikséges adatokat.) — gazdasagi ligyintézovel egyeztetve.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki. Sziikség szerint a

kitoltéshez segitséget nyuajt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

107



Tervezés

-Iratrendendezési tervet készit.

-Betartja, nyomon koveti a torvényben eldirt megdrzési idot.
-Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

-Javaslatot tesz az irodaeszkdzok modernizalasara.

-A dolgozdk legfontosabb adatait szamitdgépen tarolja.

Altalanos magatartasi kovetelmények

-A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
-Munkatarsaival egytitt mikodik.
-A bizalmi munkakorének ellatdsdhoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartast tanusit:
-a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,
-a munkavallal6 érdekeit a méltdnyossag mérlegelés alapjan figyelembe véve,
-munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljdnak veszélyeztetésére,
-véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd6 mdédon nem gyakorolhatja,
-koteles munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan dolgot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara,
-bizalmasan kezeli a dolgozdok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait,
-nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrol,
-munkéja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen

jar el.

108



Kiilonleges felelossége

-Ko6zalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése
-KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa
frasos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok) témakorok szerinti, betlirendes
feldolgozasa
A pedagogusok €s a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairol feljegyzések vezetése
Az elektronikus rendszer haszndlata soran nyomtatja ¢és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapt masolatat:
-Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
-az alkalmazott pedagoégusokra, dajkdkra vonatkozd adatbejelentések, a gyermekek
jogviszonyara vonatkozo bejelentések,
-az oktober 1-jei pedagogus- és gyermeklista elkészitése,
-Az elektronikus tuton eldéallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdlenyomataval és az intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban tarolja.

-Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felelosségre vonhato
-munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

-a vezetoi utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért;

-a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

-a munkaeszk0z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

-a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseéért,

-egyéni felelosség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokeért, értékekeért,

pénztarért €s készpénzért.

Ellenérzési tevékenység

-Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.

-Joga van évente egyszeri ellendrzéshez, hogy munkéjarol véleményt kapjon.
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-Ellendrzését maga is kérheti.
-Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, ill. a munkdjaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

-Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésre jogosultak

-Ovodavezetd és helyettese

-Telephelyvezeto
Kapcsolatok

-Ko6zvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, helyettesekkel.
-Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az dvodat tamogatd
szponzorokkal, vallalkozokkal.

-Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Munkakoriilmények

-Munk3ajat az dvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

-Iroda, ahol ir6asztala, szekrénye van.

-Munk3ajahoz telefon, szamitdgép, fénymasold berendezés allrendelkezésre.

-Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan

teljesitését teszik lehetové.
Technikai dontések

-Betartja a tliz,- munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

-Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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Beszamolasi kotelezettsége
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

-a téritési dijak kezelésére,
-az ugyiratok vezetésének kezelésere,

-az irattar megfeleld kezelésére.
Jarandodsag

-bérbesorolas szerinti fizetés
-utikoltség-térités (videki dolgozo esetében)
-a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek,az dvodavezetd dontési

kompetenciaja, differencialasa szerint.

Datum: Szekszard,

munkavallald ovodavezeto
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X. ZARO RENDELKEZESEK

. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot az 6voda vezetdje késziti el, €s a neveldtestiilet
hagyja jova.
. A fenntartd egyetértése akkor sziikséges, ha a fenntartora tobbletkotelezettség harul.

(Nkt. 25.§ (4) bek.). A fenntartonak egyetértési joga van a koznevelési intézmény SZMSZ-a

tekintetében. Az egyetértés kialakitasara harminc nap 4all rendelkezésre.

. A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda 2013. marcius 1-t61 érvényes

Szervezeti és Miikodési szabalyzata, helyébe 2016. 03. 01- tdl a modositott szabalyzat 1ép.

. A hatalyba lépett Szervezeti és Miuikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az

intézmény valamennyi dolgozodjaval.

. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket, a Sziildi Szervezetet

tajékoztatni kell.

112



ZARADEK

A fenti — modositdsokkal egybeszerkesztett ¢s mellékleteket is tartalmazo — Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot a Szekszardi Gyermeklanc Ovoda alkalmazotti kozossége a 2015. 11.
20-an 100 %-os szavazatarannyal jovahagyta. Ezt a tényt az 6vodavezetd €s a valasztott

jegyzdkonyv-hitelesitOk alairasukkal tantsitjak

Szekszard, 2015. 11. 20.

Hollendusné Bird Anett

ovodavezeto

Mosonyi Palné Szab6 Gyulané
jegyzdkonyv-hitelesitd jegyzOkonyv-hitelesitd

2016. 01. 06-an a fenntarto altal a dokumentumban megjelolt hianyossagokat poétoltuk.

Szekszard, 2016. 01. 08.

Hollendusné Bird Anett

ovodavezeto
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NYILATKOZAT

Az 6voda Kozalkalmazotti Tanacsa és az Ovodaszék nevében nyilatkozom arrél, hogy a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat elfogadasa elott a koznevelési torvényben biztositott
véleményezési jogkoriinket gyakorolhattuk.

Szekszard, 2015. 11. 20.

Kocsis Erika Harkainé Szvityel Judit

KT-elnoke Ovodaszék elndke

Az 6voda Kozalkalmazotti Tanacsa és az Ovodaszék nevében nyilatkozom arrél, hogy a
kiegészitett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megismertiik és elfogadasa elott a

koznevelési torvényben biztositott véleményezési jogkoriinket gyakorolhattuk.

Szekszard, 2016. 01. 08.

Kocsis Erika Harkain¢é Szvityel Judit

KT-elnoke Ovodaszék elnoke
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NYILATKOZAT

A Sziil61 Szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzat elfogadédsa eldtt gyakoroltuk véleményezési jogunkat, amelyet az errél készitett

jegyzékonyv tanusit.

Szekszard, 2015. 11. 23.
Pal Tibor

Sziilo1 Szervezet elndke

A Sziiléi Szervezet képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a kiegészitett Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat elfogadasa elétt gyakoroltuk véleményezési jogunkat.

Szekszard, 2016. 01. 08.
Pal Tibor

Sziilo1 Szervezet elndke

115



