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Legitimacios elolap

Keészitette az Nkt. 25.§ (1) bekezdése és a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) a) -
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2025.
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Iép a 82/2025. (X.29.) MOISB hatarozattal
jovahagyott Szervezeti s Milkddési Szabalyzat.




1. Az intézmény adatai, altalanos rendelkezések

A fenntarté az Allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8.§ és a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdésében foglaltak szerint hozta 1étre
¢s miikodteti az alabbiakban megnevezett koznevelési intézményt:

Koltségvetési szerv neve:
Székhelye:

Torzsszam:

OM azonosito:

Alapitas éve:

Fenntarto:

Kozvetlen jogelodjének neve, székhelye:
cime:

Tagoévodak neve, cime:

*

Szentesi Kzponti Ovoda
6600 Szentes, Klauzal u. 5-7.
359265

201058

2007.

Szentes Varos Onkormanyzata

6600 Szentes, Kossuth tér 6.

Apponyi Téri Ovodai Munkaltatoi Korzet
6600 Szentes, Apponyi tér G épiilet

Kossuth Utcai Ovodai Munkaltatéi Korzet
6600 Szentes, Kossuth u. 18. sz.

% Szentesi Kozponti Ovoda Apponyi Téri Tagdvodaja

6600 Szentes, Apponyi tér 25. (telephely)

% Szentesi Kozponti Ovoda Farkas Antal Utcai Tagovodaja
6600 Szentes, Farkas Antal u. 11.sz. (telephely)

% Szentesi Kézponti Ovoda Klauzal Gabor Utcai Kozponti Ovodaja

6600 Szentes, Klauzal u. 5-7. (székhely)

% Szentesi Kozponti Ovoda Szent Anna Utcai Tagovodaja
6600 Szentes, Szent Anna u. 1. sz. (telephely)

Alaptevékenysége:

Ovodaskora gyermekek ellatasa

Szakagazat szama, megnevezése: 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

041233 Hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladata

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

074040 Fert6z0 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi ellatas

Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja:

o Részben 6nalldoan miikddo koltségvetési szerv.
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o Gazdasagi feladatait a Szentesi Intézmények Gazdasagi Szervezete latja el.

Foglalkoztatottjaira vonatkozoé foglalkoztatasi jogszabalyok megjelolése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott és

munkaviszony, megbizasi jogviszony, melyekre az alabbi jogszabalyok az irdnyaddak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz iranyadé jogszabalyok:

[

[

2023. évi LI térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol (Paétv.)

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 25.§ (1) bekezdés szerint a kdznevelési intézmény mitkodésére, belso €s kiilsé
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
(a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a
nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

- 43.§ (1) bekezdés az SZMSZ kotelezd mellékleteirdl.

229/2012. (VI1.28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelési torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

2011. évi CXCV. térvény az Allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 4.§ (1) bekezdés a tartalmi elemekrol.
1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

33/ 1998 (VI. 24. ) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés

alkalmassag orvosi vizsgalatarol €s véleményezésérol.
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Az Eurépai Parlament ¢és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil

helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

informacioszabadsagrol (Info torvény)

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl (munkaviszony)

- 103. § (5) bekezdés szerint a munkakozi sziinet biztositasarol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

A gyamhat6sagrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.

(1X.10.) Korm. rendelet
1993. évi XCIIIL. torvény a munkavédelemrol

5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. térvény

egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
419/2024. (X11.23.) Korm. rendelet a pedagdgus - tovabbképzés rendszerérdl

10/2005. (IV. 12.) EiM rendelet a rendkiviili eseményekkel, katasztrofakkal

kapcsolatos bejelentés és adatkozlés rendjérol

A kozneveléssel Osszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasarol szolo 417/2020.
(VIII.  30.) Korm. rendelet 26.§ ¢értelmében a koronavirus-vildgjarvany

veszélyhelyzetnek mindsiilésérdl
Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikdnyv 6vodak szamara

Oktatasi Hivatal: Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés Kézikonyv 8. javitott kiadas

. Az intézmény miikodése

Az intézmény Ovodai hétfétdl péntekig tartdé Otnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikodnek az alabbiak szerint:
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Apponyi Téri Tagévoda

A feladatellatasi helyen 4 gyermekcsoport indithato.

Férohelyek szama: 100 {6

Nyitva tartas: 06:00-17:00 ora

Ugyelet: reggel 06:00 — 07:00 6raig és délutan 16:00 -17:00 oraig tart.

Farkas Antal Utcai Tagovoda

A feladatellatasi helyen 2 gyermekcsoport indithato.

Férdhelyek szdma: 58 {6

Nyitva tartas: 06:00 -17:00 6ra

Ugyelet: reggel 06:00 — 07:00 6raig és délutan 16:00 -17:00 o6raig tart.

Klauzal Gabor Utcai Kézponti Ovoda

A feladatellatasi helyen 8 gyermekcsoport indithato.

Férdhelyek szama: 200 6

Nyitva tartas: 06.00 -17.00 6ra /16.00 — 20.00 6raig takaritas zajlik/
Ugyelet: reggel 06.00 - 07.00 o6raig és délutan 16.00 -17.00 6raig tart.

Szent Anna Utcai Tagovoda

A feladatellatasi helyen 4 gyermekcsoport indithato.

Féréhelyek szama: 100 6

Nyitva tartas: 06.00 -17.00 ora

Ugyelet: reggel 06.00 — 07.00 6raig és délutan 16.00 -17.00 oraig tart.

Az 6vodak nyitva tartdsa, dolgozdinak munkakezdése az intézmények zavartalan
miuiikddéséhez a mindenkori gyermeklétszamhoz, €s a sziil6i igényekhez igazodik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az Ovoda vezetdje engedélyezi.

Nyari zarva tartas

[

[

2.1.

A fenntart6 altal meghatarozott idépontban minden 6voda 4 hétig zarva tart a felajitasi,

karbantartasi munkalatok, takaritasi feladatok végrehajtasa céljabol.

Az intézmény a targy €v februarjaban értesiti a sziiloket a tagévodak nyari zarasanak

1d6pontjarol.

Az lgyeletre kijelolt 6voda — 2 hét id6tartamban - lehetdséget biztosit az ellatast

igényld csaladok gyermekei szamara.

A sziil6k az Adatvédelmi nyilatkozatban elfogadottak alapjan ,,Sziil6i nyilatkozat” iven

jelzik az ellatas iranti igénytiket.

A gyermekek benntartézkodasanak rendje

A gyermekek felvétele
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Az 6vodai felvételek idépontjat és modjat a fenntarté hatarozza meg, melyrdl az érintett
szlilok az dvodak bejaratandl és a varos honlapjan tajékozddhatnak. Bizonyos esetekben
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (2¢) bekezdése alapjan az 6vodai felvételi
kérelmek évkdzben is benyujthatok. A kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel alol
felmentett, harom éves kort betdltott, valamint az Nkt. 8.§ (1) bekezdése szerinti 3.
¢letévet be nem toltott gyermek sziildje a nevelési év kozben kérheti felvételét az 6voda
vezetdjénél, annak érdekben, hogy a gyermek részt vehessen az Ovodai
foglalkozasokon.
A beiratkozéashoz sziikséges okiratok (online beiratkozéas esetén szkennelve, személyes
beiratkozaskor papiralapon):
- A gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata
- A gyermek lakcimét igazolo hatosagi igazolvany
- A gyermek hatosagi igazolvanya (Taj kartya)
- A sziilé/torvényes képviseld személyazonositd igazolvanya
- Védooltasokrol szolo igazolas
- Egyéb rendelkezésre allo igazoldsok, hatarozatok, vélemények
Online beiratkozas esetén a fenntartdé megkiildi az intézménynek a beiratkozott
gyermekek nevét a feltoltott dokumentumokkal, valamint az Oktatdsi Hivatal altal
rogzitett gyermekek adatait. A rendelkezésre allo adatokat a tagintézmény-igazgatdk
rogzitik a Felvételi és eléjegyzési naploban.
Személyes iratkozas esetén az igazgatohelyettesek vagy a tagintézmény-igazgatok a
bemutatott iratok alapjan rogzitik a gyermekek adatait a Felvételi és eldjegyzési
napléban.
A gyermekkel ¢és a sziildvel valo rovid beszélgetés soran megallapitasra keriil, hogy a
gyermek megfelel-e a felvételi kovetelményeknek:

- betoltott 2,5 éves kor,

- szobatisztasag,

- megfeleld szintli beszéd, kommunikécio.
Ha a jelentkezOk szama meghaladja a fér6helyek szamat, a felvételekrdl elsé fokon az
igazgatd dont. Koteles felvenni a kotelezd felvételt biztositd oOvoda azokat a
gyermekeket, akik a fenntart6 altal meghatarozott 6vodai korzethataron beliil laknak.
A tagintézmény - igazgato irasban értesiti a gyermek torvényes képvisel6jét a felvétellel
kapcsolatos dontésrol.
Elutasité dontés ellen a sziild fellebbezéssel €lhet elsdésorban az igazgato felé, elégtelen
intézkedés esetén a fenntartd6 dnkormanyzat jegyzdjéhez. A fellebbezésére a sziil6 irdsos
formaban kap valaszt.

A csoportok szervezése

A csoportba vald elosztas elvei
] Eletkor
[] Fejlettségi szint
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'] Halmozottan hatranyos gyermekek aranyos elosztasa

2.2. Az alkalmazottak benntartézkodasnak rendje

Az intézményi dolgozok benntartdzkodasat az irdnyadd jogszabalyok szabalyozzak.

Ovodapedagégusok

0

Az oOvodai csoportokban az intézmény nyitvatartadsi ideje alatt ovodapedagogusok
végzik a nevel6-oktatd munkat, akik délelottds és délutanos munkaidd beosztasban
dolgoznak.

Az 6vodapedagdgus heti teljes munkaidejének 80%-at az igazgat6 altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni (tovabbiakban: kotott munkaido).

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania.

Az igazgato a kotott munkaidOben elldtando feladatok elosztdsanal biztositja az aranyos
¢és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

Az igazgat6 hatdrozza meg, hogy melyek azok a munkafolyamatok, amelyek kizarolag
az intézményben, illetve az intézményen kiviil is ellathatok.

Munkafolyamatok

Az intézményben ellathato feladatok Intézményen Kkiviil végezheto feladatok

Foglalkozéasok elokészitése, a tevékenységek

Felkésziilés a tevékenységekre.

megtartasa.
) ] , Az intézmény kulturalis és sportéletének,
Egyéb foglalkozasok megtartasa . Y P s
, . s o , szabadid6 hasznos eltdltésének
(tehetséggondozas, egyéni fejlesztések). ,
megszervezése.
Pedagogiai  tevékenységhez  kapcsolddd | Pedagogiai  tevékenységhez  kapcsolodod
tigyviteli tevékenység. igyviteli tevékenység.
Intézményi dokumentumok készitése, | Intézményi dokumentumok készitése,
vezetése papir alapon, valamint az | vezetése papir alapon, valamint az
oviKRETA rendszerében. oviKRETA rendszerében.
i o Intézményfejlesztés és intézményi
Gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, | . , },].J y’
A, Onértékelési feladatokban valo
meéreés, értékelés. . e
kozremiikddés.

Ertekezleteken, szakmai napokon valé | Tarsintézményekkel valdé kapcsolattartés,
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részvétel. egylittmikodés.

Munkako6zosség-vezetés.
Szakmai munkak6zosség munkdjaban valo
részvétel.

Pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel.

Gyakornok szakmai segitése, mentoraléasa.

Gyakornok felkészitése a mindsitd vizsgara.

Gyermekvédelmi feladatok.

Felel6si rendszerrel kapcsolatos feladatok
(er6forras leltar szerint).

Sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi | Digitalis  oktatas, Facebook/messenger

értekezlet, fogado oOra tartésa. csoportok miitkodtetése.
. Csoporttal varosi szintl kulturalis
Felelosi rendszerrel kapcsolatos feladatok p R . R i
rendezvényeken, iinnepségeken valo

(er6forras leltar szerint).

részvétel.

Tanul6 —¢és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

[1 Az igazgatd heti négy oOraban elrendelhet az ovodapedagogusok szamara nevelést
elokészitd, azzal 0sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatokat, a neveldtestiilet munkdjaban

valo részvételt, gyakornok szakmai segitését, tovabba eseti helyettesitést.

Hivatalos tavollétnek mindsiilnek az alabbiak - amely alatt a munkaltatd az

ovodapedagdgust az 6vodai foglalkozasok aldl mentesiti:

o a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken és - az oktatdo-neveld munkaval

Osszefiiggd értekezleten torténd részvétel,

o a gyermekek kisérése a munkaltatd kirendelése alapjan sport- €s kulturalis
sportversenyekre,
amennyiben ezek a nevelési napokra esnek ¢és iddtartamuk legalabb 4

rendezvényekre,
munkaora.

Munkaidé kedvezmény

71 A gyakornoknak a neveléssel-oOktatassal lekotott munkaideje Ovodapedagdgusok

esetében 26 oOra.
-

versenyekre,

ovodak kozott  zajlo

A Mesterpedagogus fokozatba besorolt 6vodapedagogusnak, amennyiben pedagdgiai-

szakmai ellendrzésben vagy pedagdégusmindsitésben szakértdi, illetve szaktanacsadoi

feladatokat lat el, munkaidé kedvezményben részesiil. A neveléssel-oktatassal lekotott
munkaideje nem lehet tobb 25 6randl, tovabba hetenként egy napra a munkahelyén
torténé munkavégzes alol mentesiteni kell a szakértdi, szaktanacsadoi feladatok ellatasa

érdekében.

Az 6vodapedagogusok helyettesitésének elvei:
T A dolgozdk konkrét munkakori leirasai tartalmazzak a helyettesités rendjét.

[l A helyettesitendé 6vodapedagdgus munkakorhdz tartozd feladatait elsdsorban a sajat

csoportjaban dolgozé 6vodapedagdgus tarsa latja el.
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(] A varatlanul ad6dd helyzet esetén az dvodapedagoégusok Onként, kdz0s megegyezés
vagy igazgatodi utasitds alapjan vallaljak a helyettesitést.
[J A be nem toltott 6vodapedagdgusi statusz vagy tartds tavollét esetén:
o a munkakori leirdsban foglaltak szerint heti 4 6rdban az dvodapedagodgusok
talmunkara kotelezhetoek,
o a gyermekek feliigyeletét a délutani idOszakban a neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személyek is ellathatjak,
o csokkent gyermeklétszam esetén csoportosszevonas alkalmazhato,
o a helyettesité 6vodapedagogus szamara tulora dij elszamolhato.

Neveld-oktaté munkat segitok, egyéb segitok és kozfoglalkoztatottak
1 Az intézményben a nem pedagdgus munkakorben dolgozok munkarendjét a fenti
jogszabalyok betartdsaval a tagintézmény-igazgaté allapitja meg az intézmény
zavartalan miikddése érdekében, melyet az éves munkatervben rogzit.
[1 Az 6vodakban reggel 8 ora eldtt vagy a délutani iddszakban a gyermekek feliigyeletét
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy, igy
példaul a dajka vagy a pedagdgiai asszisztens is ellathatja.

Munkakozi sziinet

[J A munkaltatonak a munkavallalo részére hat 6rat meghaladé6 munkaid6é esetén 20 perc
munkakozi sziinetet kell biztositani.

[l Az alkalmazottak szamara kiadhat6 munkakozi sziinetet a Mt. 103. § (5) bekezdés
alapjan kell iitemezni.

[l A tagévodakban a munkakdzi sziinet idOpontjat a sajat koriilményeknek, napirendnek és
személyi feltételeknek megfelelden sziikséges meghatarozni.

'] A munkavallalé a munkakozi sziinet idejét a munkakornek megfeleléen a munkaidé
nyilvantartdson és a jelenléti iven koteles rogziteni.

2.3. A sziilok benntartézkodasanak rendje
(1 A Hazirend ,,A sziilok az 6vodaban” cimii fejezete tartalmazza.

2.4. A vezetok benntartéozkodasanak rendje
'] A nemzeti kdznevelési torvény 5. szdmu melléklete — Az igazgatdo heti
tandrdinak szdma szerint.
[] A tanév folyaméan az 6voda nyitvatartdsi idején beliil reggel 08:00 és délutan
16:00 ora kozott az igazgatonak vagy helyettesének az oOvodaban kell
tartozkodnia. A vezetdk benntartdzkoddsan kiviili idében, vagy elfoglaltsag
esetén a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

2.5. Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek, partnerek belépésének és
benntartézkodasanak rendje
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'] Az Oktatasi Hivatal alkalmazasaban allo szakértok latogatjak a latogatasi beosztasok
alapjan az intézményt, a szaktanacsadok az 6vodapedagogusokat.

[] A fenntartd és egyéb hivatalos személyek latogatdsa az igazgatoval tortént egyeztetés
szerint torténik.

[l Az o6vodaval jogviszonyban nem allo egyéb személyek a tagintézmény-igazgato, illetve
helyettesitjének engedélyével tartozkodhatnak az 6vodéban. Részletes szabalyozast a
Héazirend 7. fejezete tartalmazza.

Az ovodak konkrét miikédési rendjét a Munkatervek szabadlyozzdk.
3. A pedagodgiai munka belso ellenérzésének és teljesitményértékelésének
rendje

3.1 A pedagégiai munka belsé ellendrzése

A pedagogiai munka belsé ellendrzése az igazgatd altal meghatarozott piramiselv alapjan az
intézmény kulcsfolyamatait érintd terv szerint torténik, mely lehetdvé teszi a nyomon kovetést
¢s az utolagos ellendrzést.

Célja
[ Adat- és informaciogyijtés az intézmény 6vodapedagdgusai korében.
1 A pedagogusi kompetencidk alapjan az erdsségek ¢és a fejleszthetd teriiletek
meghatdrozasa.

Feladata

[l Az intézmény miikddésében, a pedagdgiai kulcsfolyamatokban, a pénziigyi iranyitasi és
ellendrz6 rendszerekben rejld kockazatok elemzése.

[l Az igazgatd altal elkészitett, tablazatba foglalt ,,Bels6 ellendrzési-értékelési terv”
alapjan a belsé ellendrzés nyomvonalainak meghatarozasa.

(] A tagintézmény-igazgatok altal dokumentalt éves munkatervben az ellenérzés
litemezésének — targya, modszere, felelds, hatarid6, leadand6 dokumentum -
kidolgozésa.

[l Az ellendrzott tevékenységrol, dokumentumelemzésrdl jegyzokonyv rogzitése (sarga
mappa).

[l Az elkészitett jegyzOkonyvek ellenorzése az igazgat6 altal.

Formai

1 Atfogo jellegii, minden csoportot érinté
Tajékozodo jellegii
Egy-egy témakor vizsgalatat jelentd
Valamennyi 6vodapedagogus munkajat értékelo
Beszamoltato
Rendkiviili

N O O

Szinterei:
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1 Dokumentacio ellenérzése (oviKRETA — jelenléti iv, Gyermekek fejlédésének nyomon
kovetése, sziil6i értekezletek ¢és fogadd ordk jegyzOkonyvei, Onértékelés
dokumentumai).

[] Egy-egy nevelési teriilet, tevékenység ellendrzése.

Fejleszto foglalkozasok, tehetséggondozas ellendrzése.

'] Rendezvények ellendrzése.

]

Kovetelmények:
(1 Tamogassa a vezetOi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.
(] Legyen tervszeri ¢s folyamatos.
[0 Az éves ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat,
modszerét és ilitemezeését.
Fogja at a pedagogiai munka egészét.
Segitse eld a neveldomunka hatékonysaganak, eredményességének novelését.
Legyen demokratikus tevékenység.
Az elkésziilt jegyzokonyv legyen reflektiv minden érintett részérdl.
Az ellendrzés tapasztalatairdl késziiljon 6sszegzo értékelés.

N A O

Dokumentumai
[ Belso ellendrzési-értékelési terv
Tagovodak éves munkatervében rogzitett ellendrzési-értékelési terv
Ertesités szakmai és felel8si ellendrzésrol
Dokumentum- és tevékenység ellendrzési jegyz6konyv
frasos dokumentacié az ellendrzésrol
Az 6vodapedagogusok altal vezetett nyilvantartasok €és a gyermekcsoporthoz tartozo
szakmai dokumentacio.

0 I I O

Ellenorzésére jogosultak:
[l Igazgato
[] Munkak6zosség-vezetok

3.2. Teljesitményértékelés
A munkaltatd minden évben ¢értékeli a pedagdgusok és a pedagogus szakképesitéssel
rendelkezd NOKS munkakoérben foglalkoztatott személyek teljesitményét. Gyakornok esetén
teljesitményértékelést nem kell folytatni.
Jogkorok megosztasa
[ Az intézmény igazgatdja értékeli az igazgatdhelyetteseket €s a tagintézmény-
igazgatokat a vezetdk szempontrendszere szerint.
(] A tagintézmény-igazgatok értékelik a pedagodgusokat az éves munkatervben
rogzitett kozremiikodok bevondsaval az oOvodapedagdgusi szempontrendszer
szerint.
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(1 Az igazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe bevonja az

adott pedagdgus munkdjara ralatassal bir6 munkako6zdsség-vezetoket, kozvetlen
ovodapedagdgus parokat.

A teljesitményértékelés tovabbi szabalyozasat, a feladatok iitemezését az értékelési szabalyzat

tartalmazza.

4. Az intézmény kapcsolattartasanak rendje, formaja

4.1. Az igazgat6 és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

[

Az igazgaté tartozkodasi helye a Szentesi Kozponti Ovoda Klauzal Gabor Utcai
Kozponti Ovodéjaban van. Az igazgatd és a tagintézmény-igazgatok napi szintii
kapcsolatot tartanak egymassal személyesen, telefonon, e-mailben.

Az intézkedésekrol, szerzett informaciokrol kdlesonodsen tdjékoztatjak egymast.
Az igazgatd havi rendszerességgel vagy alkalomszeriien vezetdségi megbeszélést
szervez, melyen a tagintézmény-igazgatok és a forgatokdnyv szerint meghivott
egyéb vezetdk vagy felelosok vesznek részt. A megbeszélésrdl jelenléti iv és
jegyz6konyv késziil, melyet az igazgatd és a jegyzokonyv-vezetd alairasaval
hitelesit.

Az igazgatd legfeljebb évi harom alkalommal tart neveldtestiileti értekezletet,
mely az 6voda valamennyi 6vodapedagdgusat érinti. Az értekezlet témajat és
1d6épontjat az éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgato az ide vonatkoz6 jogszabalyok értelmében rendkiviili értekezletet is
hivhat 6ssze vagy, ha azt a nevel0k6zosség 1/3-a kéri.

Az igazgatd az éves munkaterv szerint évente két alkalommal — tanévnyito,
tanévzar6 — illetve feladattol fiiggden rendkiviili értekezletet hivhat 6ssze, amely
az 6voda valamennyi dolgozdjat érinti.

Az igazgato alkalmanként latogatja a tagintézményeket.

4.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas
Tl A vezetdség célja, hogy a szervezet mitkkddéséhez a feltételeket biztositsa, és elérje a
hatékony és eredményes mindségi feladatellatast.
A vezetOség tagjai:
- Igazgat6
- Igazgatohelyettes (-ek)
- Tagintézmény-igazgato (-K)

[

- Szakmai munkak6zosség-vezetok

A tagintézmény-igazgatok a havi megbeszéléseken tajékoztatjak az igazgatot a
tagintézményekben folyd aktudlis eseményekrdl, tevékenységekrdl és félévente
irasos beszamolot készitenek.

10



Szentesi Kozponti Ovoda
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

[ A tagintézmény-igazgatok a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik az igazgatonak.

Tl A vezetdk kozotti munkamegosztast a munkakori leirds tartalmazza, mely évente
feliilvizsgalatra keriil. [1 A feladatok elosztdsanak alapelvei: az aranyos terhelés és a
folyamatossag.

4.2.1. A vezetok felelossége és feladatai

Igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje és képviseldje az igazgatd, aki vezetdi

tevékenységét Onalloan, valamint az igazgatd helyettesek, tagintézmény-igazgatok és az
ovodatitkarok kozremiikodésével latja el. Az igazgatot a fenntartd bizza meg feladatainak
ellatasaval. Jogkorére, felelosségére vonatkozd egyéb feltételeket jogszabaly, valamint a
fenntartd hatdrozza meg.

Felelos:

[

| 0 B O

[0 O R O O

O

az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartdé altal rendelkezésre
bocsatott eszkzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

a neveld —€s oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a mindségi pedagodgiai munkaért,

a nevel6testillet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeséeért és ellendrzéséért,

az 6voda ellenOrzési és értékelési rendszerének mukodtetéséért,

az oviKRETA rendszerében az egyedi intézményi értékelési  szempont
meghatarozasaért, tovabba a pedagogusok egyéni teljesitményértékelési céljainak
jovéahagyasaért (illetve- sziikség esetén — azok mddositasanak javaslataért)

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai
koordinalasaért,

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

az 6vodapedagogusok tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel vald
egylittmiikodésért,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaért,

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iligyben vald dontésért, amelyet
jogszabaly nem utal 4t méas hataskorbe,

11
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(] a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség Dbetartasdért a koznevelési
foglalkoztatott alkalmazasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

[ az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviseletéeért,

7] a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhazhato — feladatok
ellatasaért,

'] a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd oOvodatitkdr munkdjanak kozvetlen
iranyitasaért,

'] gyermekbalesetek megeldzéséért,

| mindazokért, amelyet a Aht. 97. § felel6sségébe rendel.

Feladata:

[l az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasa,

(1 a nevelGtestiileti értekezlet, az alkalmazotti kdzosség értekezletének, a vezetdi testiilet
iiléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (4llasfoglaldsok) végrehajtdsanak
megszervezése ¢s ellendrzése,

'] aszakmai munkavégzés iranyitasa, fejlesztése és ellendrzése,

[J a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

[ az intézmény képviselete, egyiittmiikodés a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
illetve a sziiloi szervezetekkel,

(1 munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi oktatasok megszervezése, ezzel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, szabalyzatok dokumentalésa,

[ a kotelezettségvallalasi jogkor és a munkaltatéi jogok gyakorldsa, a pedagdgus
munkakorre benyujtott palydzat elbiralasa és a palyaztatoi feladatok ellatasa,

[l az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben dontés meghozatala,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

'] akozalkalmazottak foglalkoztatasara, €let- €s munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
terliletén a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség érvényesitése,

(1 az intézmény teljes korti képviselete kiilsé szervek elott, vagy a képviseletre
meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizas adasa,

[l ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és 4t nem ruhazott- feladatok ellatasa,

' az eldmeneteli rendszer folyamatanak figyelemmel kisérése.

Az igazgato hataskorébdl atruhdzza

[

0

[

Az igazgatd a jogkorét — munkaltatdi jogkor, utalvanyozas és kotelezettségvallalds —
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében — igazgatd-helyetteseire atruhazhatja.
A tagintézmény-igazgatokra a munkatarsak ellendrzését, értékelését, iranyitasat, a
neveldmunka szervezését. A munka ¢és tlizvédelmi feladatok kozvetlen irdnyitasat és
ellendrzését.
Beszerzések lebonyolitasat.

A pedagogusok értékelésének szempontjai a kovetkezok:

12
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Szempont sorszama és megnevezése pedagogusol szamara Adhatd
pontszam
1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2 Feladatvillalds mennyiségi mutatai 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatdosdga, hataridok betartisa & pont
4. Kommunikacio, egviittmilkideés & pont
A, Tehetséggondozas, felzarkoziatas & pont
6. Motivicio, elkbteleretiség, etikus magatarias & pont
1. Egvedi intézményi értékelési szempont & pont
B. Hirom, személyre szabott teljesitményveél 24 pont
Osszesen 100 pont
Igazgatohelyettes

Az igazgatd az igazgatOhelyettesi allasok betoltésére palyazatot ir ki, majd a

nevelOtestiilet véleményezési jogkorének megtartasa mellett 5 nevelési évre megbizza a
feladatainak ellatdsaval. A megbizas a kinevezésben meghatéarozott ideig, illetve visszavonasig
érvényes. Munkdjukat a munkakdri leirdsa alapjan az igazgatod irdnyitdsa mellett végzik.
Feleldsségiik kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorokre. Az igazgato iranyitasa és

beszamoltatdsa mellett az igazgatd-helyettesi feladatokat teljes kortien ellatja.

Felelos:

0

O

Az intézmény alkalmazotti korének a személyi nyilvantartasaval kapcsolatos
dokumentumok elkészitéséért (,,Foglalkoztatotti alapnyilvantartas” elkészitése,
folyamatos vezetése és a személyi anyag rendszerezése, keletkezett dokumentumok
csatolasa.)

A Kozoktatasi Informéciés Rendszerben a  koznevelési foglalkoztatottak
nyilvantartdsanak vezetéséért, aktualizalasaért, a felndttek és a gyermekek esetében a
folyamatos nyomon kovetéséért.

Az igazgat6 tavollétében teljes feleldsséggel tartozik az dvoda zavartalan mikodéséért.
A helyettesitési beosztasok elkészitéséért (nyari idoszakban vezetok kozott), illetve
intézményi szintli problémak esetén a megszervezéseéért.

Az intézmény mukodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titok megdrzéséért.

Az Oktatasi Hivatallal vald kapcsolattartasért, tovabbképzések megszervezéséért,
informéciok tovabbitasaért.

A szakmai gyakorlati évek kiszamitasaért, dokumentalasaért.

A belsd ellenérzés dokumentumainak (szabalyzatok, normativahoz alatdmaszto
tantsitvanyok, gyermeklétszdmok) nyilvantartasaért és eldkészitéséért.

Feladata:
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Részt vesz az intézmény dokumentumainak elOkészitésében, egyeztetésében. A
keletkezett alapdokumentumokat, szabdlyzatokat rendszerezi, tarolja. Kozremiikodik
az intézmény tovabbképzési programjanak tervezésében, modositasaban.

A gyermekcsoport életével kapcsolatos adminisztracios feladatok f6 iranyelveit az
oviKrétaban rogziti, - szlikség szerint- aktualizalja, modositja..

Segiti a tagintézmény-igazgatok ¢és az Ovodatitkdrok munkakori leirdsanak
elkészitését.

A pedagdgiai-szakmai (tanfeliigyeleti) ellendrzésekhez feltolti az online feliiletre a
szlikséges dokumentumokat, segiti az ellendrzésben érintettek felkésziilését.

Szakmai tanacsokkal segiti az évodapedagogusok €s a neveld-oktatd munkat segitok
munkajat.

Aktivan részt vesz a vezetOi és nevelGtestiileti értekezleteken, az igazgatd kérésére
elkésziti a jegyzOkonyvet.

Segiti az igazgatot a dontések elokészitésében.

Figyelemmel kiséri a szakmai tovabbképzéseket, képzési lehetéségeket, €s az ezekkel
kapcsolatos informaciokat tovabbitja az érdeklddé 6vodapedagdgusoknak.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, folyamatosan tanulmanyozza a
Jogfutar és a Menedzser Praxis kiadvanyait, kezdeményezi a sziikséges modositasokat.
Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasaval.
Informécioszerzés céljabol részt vesz megyei ¢€s orszagos szintll szakmai
konferenciakon, work-shopokon.

A szakmai teljesitéseket alairasaval hitelesiti, illetve az igazgatd hianyzasa esetén
utalvanyozza.

Javaslatot tesz az 1 dolgozok alkalmazésara és adott helyzetben elbocsajtasara.
Figyelemmel kiséri az 6vodapedagogusok/vezetok helyettesitési rendjét.

Lehetdség esetén palyazatban valo aktiv részvétele, adminisztrativ feladatok ellatasa.
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az igazgatoval (szakmai, gazdasagi
témakban), valamennyi pedagoégussal, a pedagdgiai munkét segitdkkel. Indokolt
esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén — felkérésre, ennek hidnyaban automatikusan - a
munkaltatoi jogok koziil gyakorolhatja a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létesitését és megsziintetését, illetményi, anyagi juttatdsok megallapitasat, fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezését, tanfolyamon, képzésen és szakvizsgas képzésen
val6 részvétel engedélyezését.

Tagintézmény-igazgato

Az igazgatd a tagintézmény-igazgatdi allas betdltésére palyazatot ir ki, majd a
nevelOtestiilet véleményezési jogkorének megtartdsa mellett 6t nevelési évre nevezi ki. A
megbizas a kinevezésben meghatdrozott ideig, illetve visszavonasig érvényes. Munk4jukat a
munkakori leirasa alapjan az igazgatd iranyitasa mellett végzik. Felel0sségiik kiterjed a
munkakori leirdsban taldlhato feladatkordkre.

Felelos:
'] aneveldmunka irdnyitasaért és ellendrzéséért,
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az éves munkaterv és beszamolo elkészitéséért,

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,

a helyettesitések rendjének megszervezéséért,

a munkatarsi értekezletek elokészitéséért, levezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

az udvari jatékok folyamatos karbantartasaért,

a jatszotér idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalatanak el6készitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak (védond) megszervezéseéert,

a helyi sziil6i szervezet miikodtetésének segitéséért.

A tagintézmény-igazgatok beszdmolasi kotelezettsége kiterjed a tagintézmények
miikodésére, a pedagdgiai munkdra, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint a
megoldandé problémak jelzésére.

Feladata:
A részletes feladatokat a munkakdri leiras hatdrozza meg.

U
(]
0

Az igazgat6 segitése a nevelomunka iranyitasaban €s az operativ feladatok ellatasaban.
Az éves munkaterv és beszamol6 elkészitése, tovabbitas az intézmény igazgatdjanak.

A dokumentacid naprakész vezetése, az adatkezelési rendszer nyilvantartasa, tervezések
elkészitése.

A belso ellendrzési terv elkészitése, megvaldsitasa, dokumentalasa.

Péalyazati megvalositds és fenntartds szervezése, nyomon kovetése, ellendrzése,
értekelése.

A munkatérsi és nevelOtestiileti értekezletek tiléseinek eldkészitése, megszervezése,
dokumentalésa.

A szabadsagolasok nyilvantartasa, engedélyezése.

Helyettesitések megszervezése, figyelemmel kisérése.

A hagyomanyos linnepek 6vodai szintli megszervezéséért felelés ovodapedagodgusok
kijelolése, a szervezés megvaldsitdsanak ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogiai program feliilvizsgalatdhoz, médositasahoz.

Javaslattétel a bels6 tovabbképzések témajahoz, az litemezés megszervezeése.

Felujitasi és karbantartdsi terv Osszeallitasa, arajanlatok beszerzése, a munkalatok
feltételeinek biztositasa, beszamolo készitése.

A kiemelkedd szakmai munkét végzd ovodai dolgozok felterjesztése intézményi és
varosi szintll elismerésre, jutalmazasra, és dgazati szintii kitiintetésre.

Hatékony egyiittmiikddés, kapcsolattartas a sziil6i szervezetekkel, tarsintézményekkel
¢és ovodan kiviili tarsadalmi és civil szervezetekkel.

A tagovoda menedzselése.

Szabalytalansagkezelési eljaras szerinti kotelezettségvallalas.

4.2.2. Az igazgatd, és az igazgatohelyettesek helyettesitésének rendje
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[ A Szentesi Kozponti Ovodaban kinevezett igazgatohelyettesek segitik az igazgatd
munk4jat.

[l Az igazgatd akadalyoztatdsa és tartos — kétheti id6tartamot meghalado - tavolléte esetén
az igazgatohelyettesek teljes feleldsséggel 1atjak el a vezetdi teenddket.

[J Az azonnali intézkedést igényld kérdésekben a két igazgatohelyettes dont. Kivételt
képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, ill. amelyek
a vezeto kizardlagos hataskorébe tartoznak.

[l A nyari idészakban az igazgatod és az igazgatOhelyettesek tavolléte esetén - megbizas
alapjan - teljes felelosséggel vezetdi ligyeletet tartanak a tagintézmény-igazgatok.

[l Az igazgato és az igazgatohelyettes egyidejl tavolléte esetén a helyettesités az igazgatod
altal adott megbizas alapjan torténik.

4.2.3. Az igazgato feladat- és hataskorébol atadott feladat— és hataskorok
Az intézményt az igazgat6 jogosult képviselni. Jogkorét szoban €s irdsban atruhazhatja.

Az igazgatd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett - atruhaz az
igazgatOhelyettesek és tagintézmény-igazgatok részére.
[ Képviseleti jogkorbol
o az intézményegység szakmai képviseletét a tagintézmény-igazgatdjara
abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett
intézményegység kereteit,
o az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az igazgatohelyettesre,
gazdasagi kérdésekben az dvodatitkarokra.
"] Munkaltato6i jogkdrbol
o a tagintézmények igazgatdira, az iranyitds ald tartozd koznevelési
foglalkoztatottak  tekintetében a  szabadsagolast, helyettesitéseket,
tovabbképzési beosztasokat.
'] Gazdasagi jogkorbol
o az éves koltségvetési torvényben eldirdnyzott, az intézményt érintd kotott
felhasznalasu kézpontositott eldiranyzatok,
o a kiegészitd normativak feletti rendelkezési jogot a tagintézmény
igazgatodjara.
71 Kotelezettségvallalas jogkorbol
o palyazat Gtjan elnyert Osszeg felhasznalasat,
o az intézmény helyiségeinek bérbeadasat.
A jogkorokon tal a tagintézmény-igazgatok felelosek a tagovodakban a mindennapi élet
megszervezéséért, a munka koordindlasaért, a mindenkori szabalyoknak — torvényességnek
valé megfeleldségért.

4.2.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
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Az intézmény a Nemzeti Koznevelési torvény figyelembevételével szabalyozza a
nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhazasat, tovabba a feladatok -ellatasaval
megbizott beszdmolasra vonatkoz6 rendelkezéseket.

[

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhdzasa alapjdn a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott jogai koziil az alabbi szakmai szervezetekre
ruhdzza at:

Szakmai munkakozosség
A neveldtestiilet a feladat ellatdsa soran, az alapdokumentumokkal kapcsolatos
dontések elOkészitését, a vélemények kialakitasat.

Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

Az Onértékelés eldkészitését és megtervezését, a pedagogusok és a partnerek
tajékoztatdsat, valamint az Ot évre szold Onértékelési program ¢és az éves
onértékelési terv elkészitését.

Intézmeénykozi szakmai munkakozosség
Miihelymunkak szervezését, tudasmegosztast.

A megbizott a rabizott feladatot koteles - az altala képviseltek érdekét szem elott
tartva — a legjobb tudésa szerint ellatni.

A székhelyovoda ¢€s a tagdvoda nevel6testiilete onalldoan hozhat dontést azokban az
tigyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

A nevel6testiilet barmikor visszavonhatja az atruhazott hataskort, megsziintetheti a
bizottsagot.

Célfeladat

[]

]

A munkaltatonak lehetdsége nyilik célfeladatok kijeldlésére és az elvégzett munka
céljuttatassal torténd honoralasara.

A céljuttatds megallapitasa lehetséges, ha a pedagogus szdmara adott célfeladat a
munkakor ellatasabol adodo altalanos munkaterheket jelentésen meghaladja.

A célfeladatokkal kapcsolatos elvi eldirdsokat a munkaltatd szabalyozza — kijeldl,
megbiz, szamon kér, ellendriz.

A célfeladattal megbizott 6vodapedagdgus a célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatasban részesiil, amennyiben a célfeladat teljesitését az igazgato felé irasban
igazolja.

A célfeladatok korébe nem tartozik bele az eseti helyettesitésekbdl adodo
tobbletfeladatok ellatasa.

A célfeladat kijelolésének lehetdségei:

- alapdokumentumok feliilvizsgéalata, modositasa

- intézményi palyazat irasaval, teljesitésével kapcsolatos feladat megoldéasa

- az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek dvodai ellatasa.
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Beszamoldsra vonatkozo rendelkezések
1 A célfeladattal megbizott Ovodapedagdgus koteles az elvégzett feladatrol,
tevékenységrol az igazgatd altal kiallitott formanyomtatvanyon beszamolni.

Bizottsag létrehozasa

71 A nevelGtestiilet az 6voda éves munkaterve szerint vagy egyéb, a nevelGtestiilet
jogkdrébe tartozo feladatok ellatasara, hatarozat alapjan bizottsdgot hozhat létre.

(] A megbizast az intézmény igazgatdja, a feladat ellatasara, annak iddtartamara,
hatarozott idore adja.

"1 A megbizés tartalmazza a bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat,
a beszamolas formajat, a bizottsdg vezetdjének, tagjainak megbizasat.

71 Az atruhézott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatja azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

T[] Az igazgatd a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatja a neveldtestiiletet az
atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

4.2.5. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildend6 irat kiadmanyként torténd aldirasara csak az
tigyrendben, iratkezelési szabdlyzatban vagy a kiadmanyozas rendjérdl szolo szabalyzatban
meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor. Az intézmény kiadmanyozasi joga az
igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra és korbélyegzo hasznalatara az intézmény igazgatoja jogosult.
[} Kiadmanyozza az intézmény miikodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat,
terveket, a hataskorébe tartozo belsd szabalyzatokat €s utasitasokat, az dnkormanyzattal
torténd egyiittmitkddés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.
[ Kiadmanyozza

o a tars 6vodak és az altalanos iskoldk igazgatdinak, a bolcsdde vezetdjének, a
pedagdgiai szakszolgalat igazgatojanak €és a pedagogiai szakmai szolgaltat
vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szolo levelezést,

o az 6vodai szakvéleményeket,

o az intézmény belsé hasznalatara késziilt jegyzOkonyveket, hatdrozatokat,
neveldtestiileti és sziiléi tajékoztatokat,

o az igazgatd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az igazgato-helyettes
jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazod ¢és rendkiviili eseményre
vonatkozé ligyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrol koteles beszamolni
az igazgatonak.

Az 6voda hivatalos bélyegzdinek lenyomata:
Korbélyegzo:
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Hosszubélyegzd:

Hosszbélyegzé hasznalataira az igazgaton Kkivil az igazgato-igazgatohelyettesek,
tagintézmény-igazgatdk €s az 6vodatitkarok jogosultak.

4.3. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Alkalmazotti kozosség
1 Az igazgatd az éves munkaterv szerint évente két alkalommal — tanévnyitd és
tanévzaro -, illetve feladattdl fliggden rendkiviili értekezletet hivhat 6ssze.
'] Az alkalmazotti értekezletek alkalmaval a jegyzokonyvek készitésére a
nevelOtestiileti értekezletek cimsz6 alatt rogzitett eljarasrend vonatkozik.

Nevelotestiilet

A nevelési intézmény nevelGtestiilete az igazgatd bevonasaval részt vesz az
alapdokumentumok (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend, éves munkaterv, beszamolo)
elkészitésében.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanit vagy javaslatot tehet:
'] anevelési-oktatasi intézmény mitkdodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
[] ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
iigyekben.

Neveldtestiileti értekezletek

1 Az intézmény az ¢éves munkatervben meghatarozottak alapjan évente két
alkalommal szervez nevel6testiileti értekezletet, amelyek a tématol és a tervezett
napirendi pontoktol fiiggéen nevelésnélkiili napokon IS megszervezhetdek.

"1 A nevelGtestiileti értekezleteket az igazgatd késziti eld, melynek témajat az éves
munkaterv tartalmazza.

1 Az igazgato az eldterjesztést a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb 8 nappal
eljuttatja a szervezeti egységekhez.
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'] A nevel6testiileti értekezleteket az igazgatd szervezi, vezeti, de megbizasa,
felkérése alapjan az igazgato-helyettesek — részben vagy teljes kortien — is
levezethetik.

"1 Az értekezleten az igazgato javaslatot tesz a jegyzokonyvvezetd €s a jegyzOkonyvet
hitelesitok személyére, majd felkéri a nevelGtestiiletet, hogy nyilt szavazassal
szavazzanak egyenként a javasolt személyek megbizatisara. A jegyzokonyvnek
sorszamozva tartalmaznia kell a nevel6testiilet altal elfogadott hatdrozatokat. Az
elkésziilt jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a két hitelesitd irja
ala. A jegyzOkonyv a jelenléti ivvel egylitt az intézmény iktatdjaba keriil.

1 Az intézmény nevel6testiilete akkor hatarozatképes, ha a nevelGtestiilet 2/3-a jelen
van.

71 Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgato-, a neveldtestiilet
tagjai egyharmadanak-, sziil6i szervezet, kzosség kezdeményezésére.

Belso6 tovabbképzések
Az intézményben a bels tovabbképzések a hospitalasi tervek alapjan valosulnak meg,
melyeket az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai napok
1 Az intézmény szakmai napot szervezhet a pedagogusok szakmai munkajat érintd,
nevelomunkdhoz ¢és innovacidhoz kapcsolédd témdaban vagy palyazathoz
kapcsolddo programok megvalositasara.
] A tagdévodak szakmai napokat szervezhetnek az egyéni arculattal Osszefiiggd
témaban, melyen a szervezeti egységek érdeklodd oOvodapedagdgusai részt
vehetnek.

Munkakozosség

A Nkt. 71. § (1) szerint a nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus
hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz
szakmai munkak6zosség hozhato 1étre. A szakmai munkak6zdsség részt vesz a nevelési-
oktatasi intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban.

4.4. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban,

tervezésében, szervezéseében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye — mesterprogramba ajanlas
készités esetén - figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A munkak6zosség dont:
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'] miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
[1 szakteriletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A munkakozdsség véleményt nyilvanit vagy javaslatot tehet:

71 apedagdgiai munka eredményességére, tovabbfejlesztésre,
1 apedagbgiai program, tovabbképzési program elfogadésara,
1 az 6vodai nevelést segitd eszkozok kivalasztasara.

A szakmai munkak6zosség vezetOk megbizasanak elvei

legalabb 5 éves kiemelked6 szakmai tevékenység
a neveldtestiilet altal elfogadott vezetd
tovabbképzéseken valo aktiv részvétel

I I I A B

jO szervezd, iranyitd és kivald pedagogiai érzékkel rendelkezzen, az igazgatod
szakmai, modszertani segitdje legyen.

A munkak6zdsség - vezeto feladatai

0

(]

A szakmai munkak0zosség-vezetd a munkakozosség munkdajat évente tudatosan, az
intézmény munkatervével és pedagogiai programjaval Osszhangban megtervezi,
félévenként szoban és év végén irasban beszamol.

Koordindlja a szakmai munkakozosség muikodését, szakmai ¢és modszertani
kérdésekben allast foglal, segitséget nyujt a nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, felkérésre részt vesz palyédzatirasban és az
intézményfejlesztés folyamataban.

A miihelyfoglalkozasokon ajanljon a témahoz kapcsolodd szakirodalmakat, ossza meg
az altala felkutatott, megszerzett modszereket, innovaciokat.

Az igazgat6 felkérésére vegyen részt a belsd ellendrzés folyamatéban.

Szakmai munkakozosség miikodtetése és formai

A NKkt. 71. § jogszabalyaval relevansan miikddnek intézményiinkben

4.5. A vezetok, valamint a sziil6i szervezet és a sziilok kozotti kapcsolattartas rendje

Sziiloi Szervezet mitkodése

(]

Az intézményben négy sziil6i szervezet johet létre. A tagdévodakban miikddd
gyermekcsoportok sziildi kdzosségeibol onként vallalkozo sziilok kezdeményezhetik a
szervezet létrehozasat.

Az igazgato felel a sziil6i szervezettel valo egylittmiikodésért.
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(] A sziiléi szervezet tagjai donthetnek a tisztségviselok személyérdl, a kozosség sajat
miikddési rendjérél, munkatervének elfogadasarol.

(1 Az 6vodai sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdjatol.

A vezeto és a sziiloi szervezet kapcsolattartasi rendje
'] Az ovodai szintli sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése és a mitkodéshez
sziikséges feltételek biztositdsa a tagintézmény-igazgatdk feladata.

[l A tagintézmény-igazgatd 15 nappal kordbban irasban értesiti a sziiléi szervezet tagjait a
megszervezésre keriild értekezlet iddpontjardl, helyszinérdl, témajarol.

] Evenként 2 alkalommal, illetve aktualitistol fiiggéen tart megbeszélést a sziildi
szervezet.

A sziildi szervezet és a sziilok kapcsolattartdsi rendje
"1 A sziil6i szervezet elndke és tagjai szoban és/vagy online formaban tdjékoztatast adnak

az altaluk képviselt sziilok kozosségének a megbeszéléseken elhangzott tartalomrol,
felmerilt kérdésekrol, dontésekrol.

1 A sziil6i szervezet tagjai segitik az értekezleten megbeszélt kozos tlinnepélyek,
hagyomanyok, kirdndulasok szervezését, megvalositasat és motivaljak a tobbi sziilét az

aktiv részvételre.

4.6. Kiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Kiilso partner

Kapcsolatok

Kapcsolatok formaja

Kapcsolatok modja

rendszere
palyazati kiirastol a palyazas, palyazatok online feliilet,e-mailen,
beszamoloig megvalositasa, telefonon tajékoztatas,
folyamatos, allasfoglalas kérése,postai
képzés meghirdetésétol tovabbképzés, levél,
Oktatési Hivatal a megvalosulasig dokumentumkészités,
(POK) alkalomszerii, BM mindsitési eljaras, feliilvizsgalat,
kiirasa szerinti kezd6é | tanfeliigyeleti ellenérzés, | problémamegoldas, szakmai
id6ponttol az szaktanacsadas, fejlesztés, mindsités,
értékelésig folyamatos, konzultacid, szakértoi,
meghivas konferencia, szaktanacsadoi latogatas,
w1 e s , e-mailen és telefonon
kolcsonos tajékoztatas, ] i
, e s , probléma esetén
Fenntarto el6terjesztés, .. ,
. ] folyamatos L oy e kérdésfeltevés,
Onkormanyzat Képviseld-testiileti €s

Miivelddési és
Sportbizottsagi iilés

postai levél,
személyes megbeszélés,
tanacskozas
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A tagovodak kolcsonos latogatas, konzultécio,
egyéni szakmai napok, szakmai megbeszélés,
arculatahoz ) , L rendezvények, tudasmegosztas,
o hirdetés, meghivas ., ., .
kapcsolodo konferenciak, képzések, megfigyelés,
szakmai terepgyakorlatok, kompetenciak fejlesztése
szervezetek kirandulasok
beiratas eldtt és ine s ,
o ] szuloi értekezlet, tajekoztatas,
Bolcsode beszoktatas emélves k lat beszéloeté
.,, ] . személyes kapcsolat a SZ S
1d6szakaban tobb Y "p ) , &
vezetdvel e-mailen és telefonon
alkalommal
. Kapcsolatok .. L.
Kiils6 partner P Kapcsolatok formaja Kapcsolatok modja
rendszere
kolesonos latogatas,
rendezvényeken valo , ,
L, et parbeszéd, tapasztalatcsere,
e részvétel, sziildi o
Tarsintézmények folyamatos , atadas,
Al Al i . o ertekezlet, . .
(6vodak, altalanos | és/vagy egyiittmiikodési ., . ¢lményszerzés,
; , . , ., munkakozdsség, tanligy- L
iskolak) megallapodas alapjan ) i prezentalas,
igazgatasi ,
, £ g ) probléma megoldas
tevékenységek, ,,Ovi-
olimpia”, versenyek
egylittmikodési
gyl,l ] kapcsolatfelvétel,
, megallapodasban . s , L
Alapfoka , k6z6s programok, jatékos tevékenység —€s
Lo meghatarozott , , . oy e
muvészeti Cin tehetséggondozas, ismeretnyujtas, beszélgetés,
o, 1dOszakban, ) , . ) ) L,
intézmények fejlesztés a milivészeti bemutatds, szemléltetés
folyamatos vagy , , ;
., tevékenységek altal
alkalomszerii
mérési eljarasok, szintmérés, szureés,
. konzultacio, sziiloi korai felismerés,
Pedagodgiai a szakemberekkel — , L 1
- ) értekezleten, fogado 6ran megbesz¢Eles,
Szakszolgalat és alapozo6 terapeuta, . . . 1 e 12
, ) Y , val6 részvétel, kozremukodés,
Kozmutza Flora fejleszté pedagogus, s s s s . s
. ] habilitacids/rehabilitacids figyelemmel kisérés,
Egyesitett logopédus, ) . iy . . .
G dacdeiai , daed foglalkozasok, vizsgélat | intézkedés, tuddsmegosztas,
ogypedagogiai ogypedagogus — . e ,
Y g,yp & g &y g,yp g £ kérése, k6lcs6nos tajékoztatas,
Modszertani egész tanévben , e, .
, tajekoztatas, segitségnyujtas, probléma-
Intézet folyamatos L , ca
esetmegbeszElés, megoldas, felvilagositas,

szakmai forum,

érzékenyités

Csaladsegito és
gyermekjoléti
szolgaltatast
nyujtoé
intézmények

heti rendszerességgel
(szocidlis segitd)

alkalomszeriien
(csaladgondozok)

szocialis csoportmunka,
prevencio,kapcsolattartas
gyermekvédelmi
feladatok tdmogatasa,
jelzési kotelezettség,
esetmegbeszélés,
konzultacio,

kozosségi tevékenységek,
jelzés,
érdeklodés,
egyéni segités,
probléma-megoldas,
felvilagositas,
figyelemmel kisérés,
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sziil6i értekezleten valo
részvétel, szakmai forum,
kolesonos tajékoztatas

intézkedés,
érzékenyités

Védonoi Halozat

tanacsadas, havonta egy
alkalommal, indokolt
esetben kéthetente,

szlirdvizsgalat
kontroll vizsgalat,

személyes vizsgalodas,

gyermekorvosi eldadas, beszélgetés,
Gyermekorvos, tanacsadas k6z6s programok a bemutatas
fogaszati alkalomszertien gyermekeknek ¢és a

asszisztens

nevelési évenként,

sziil6knek

beszélgetés, konzultacid

Egészségiigyi aktualis esetben, dokumentum-elemzés,
Szolgaltato alkalomszeriien konzultacio a szolgaltato
munkatarsaval
Koézmiivel6dési o . , T
o, hirdetés, meghivés, a muzeumpedagogiai €s
intézmények . R - , s . i 2
. . gyermekcsoport heti konyvtari foglalkozas, jatékos tevékenység —€s

(konyvtar,

muiizeum, mozi,

témajahoz kapcsolodo

szinhaz —€s filmszinhaz

ismeretnyujtas, beszélgetés

L felkérés esetén latogatas
szinhdz)
. . kapcsolattartas a
Ovodai p . Ry
L folyamatos konyveldvel, megbeszélés
Alapitvany e
alapitvanyi értekezlet
) egész tanéven keresztiil ) , L ) el
Egyhazak . hittan foglalkozasok jatékos ismeretnytjtas
heti egy alkalom
meghivas, felkérés ermekcsonortok meghivas, bemutatas,
Idosek Otthona esetén évente tobb 9 . P eléadas, vendéglatas,
miisora i
alkalommal ajandékozas
, ) e-mail, telefon,
. rendezvények, gyermeki S,
Nonprofit . ] postai levél,
alkalomszer( produktumokbol , L
szervezetek 1y személyes megbeszElés,
kiallitasok, versenyek ] )
tanacskozas
nappali fOiskolai
hallgato esetén hat megfigyelés, gyakorlas,
Felsooktatasi héten keresztiil, teriileti szakmai tervezés, szakmai
intézmények levelezd tagozatos gyakorlat megbesz¢€l¢s, ellendrzés,

esetén két héten
keresztiil

értékelés
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5. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Rendje

[

[]

Az 6vodai tinnepeket, hagyomanyokat az intézmény Pedagdgiai Programja tartalmazza,
¢s elektronikus forméaban megjelenik a Kozzétételi listaban.

Az intézményi linnepélyek, megemlékezések, hagyoméanyok megiinneplésének rend;jét
¢s madjat a pedagdgiai program, feladatait a jelen szabalyzat tartalmazza.

A nevelési év rendjére vonatkozo éves munkatervben tagintézményi szinten részletesen
megjelennek az ovodai linnepek €s egyéb programok tervezett id6pontjai, tartalma és
feleldsei.

Feladatok

0

A tanév els0 munkatarsi értekezletén a nevel6testiilet tagjai atgondoljak, bovitik az
intézmény hagyomanyait, meghatarozzak azok tartalmat, kijelolik az iddpontokat és a
feleldsoket.

A felel6sok meghatarozott hataridére - a hagyomany jellegétdl fiiggden - elkészitik a
vonatkoz6 forgatokonyveket vagy a csoportnaplo szervezési feladatok részében rogzitik
a megvalositandd hagyomanyt és kijelolik a segitd munkatarsakat.

Az adott sziil6i kozosség altal nyujtott lehetéségek szerint a tagintézmények
alkalmazzak a csaladkozponti pedagdgiat, erdsitve ezzel a gyermek és a felndtt
kozosség Osszetartozasat.

A felelosok o6vodai, csoportkézi ¢és gyermekcsoport szinten koordinaljak a
hagyomanyokat atorokitd, élményszerii alkalmak megvalositasat és ez altal torekszenek
az intézmény j6 hirnevének megdrzésére.

A hagyomanyossa valt és megvalosult tevékenységekrdl a feleldsok beszamolot
készitenek.

6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Gyermekek egészségiigyi vizsgdlata

1] Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
a védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontokban.

] A védéndk az 6vodaban havi rendszerességgel és az Allami Népegészségiigyi
Szolgélat dolgozdi pedig csak sziikség esetén ellendrzik (fejtetvességi sziirés) az
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ovodaba jar6 gyermekeket a sziilok évente egy alkalommal kitoltott €s aldirt irdsos
nyilatkozata alapjan.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik a kijeldlt fogorvosi rendeldben az
ovodapedagogus feliigyelete mellett.

Sziikség esetén a szakember és az dvodapedagogus egészségiigyi, szakorvosi —
fogaszati, szemészeti, flilészeti, ortopédiai — vizsgalatokat kezdeményez, szervez.
Az évente kotelezd egészségligyi vizsgalatokat és a véddoltdsok beadasat a
gyermekorvos a rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Tartos gyogykezelésben részesiilo gyermek ellatasanak eljardsrendje

Az intézmény biztositja az 1l-es tipusu diabétesszel €10 gyermekek specidlis
ellatasat, melyet az igazgatd a feladat ellatasat olyan pedagogus vagy érettségivel
rendelkezd nevel6-oktatd munkat segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan
biztositja, aki a specialis ellatasban valo részvételt véllalja és az Oktatasi Hivatal
altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodd ismeretekr6l szold szakmai
tovabbképzésén részt vett.

A tartdés gyogykezelésben részesiild gyermek betegségének fennallasardl szolo
igazolast a sziil az 6vodai felvétel alkalmaval a tagintézmény-igazgatonak atadja,
illetve ezzel egy idOben az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével dsszhangban benyujtja az
ellatas iranti kérelmét.

A tagintézmény-igazgatd felhivja a sziild figyelmét az Ovodai diétas étkezés
lehetdségére, az elintézés modjara, valamint az intézményben a specialis ellatas
biztositasara. A  tagintézmény-igazgatd  t4jékoztatia a  csoportvezetd
o6vodapedagdgusokat ¢és az intézményben a célfeladatot ellatdo, megfeleld
szakképzettséggel rendelkezé dvodapedagdgust az érintett gyermek diagnozisarol.
A célfeladatot ellaté ovodapedagogus felveszi a kapcsolatot a cukorbetegségben
szenvedd gyermek sziileivel és megismeri a szakorvos altal kiadott ambulans lap
tartalmat. Ez alapjan a sziil6 jelenlétében kitlizi és rogziti az dvodara héarulo allando
vagy esetleges feladatokat. Ennek megvalositasahoz kéri a gyermek ellatdsdhoz
sziikséges eszkdzok (vércukorszint-mérd, inzulin és adagold pen, fertdtlenitdszer)
napi szintli biztositasat.

A felelds 6vodapedagdgus az 1-es tipust diabéteszes gyermekek esetében étkezések
el6tt és utan ellendrzi a vércukor koncentraciot, illetve inzulinnal kezelt gyermekek
esetében a szakorvos altal meghatarozott idoben ¢és mennyiségben beadja az
inzulint.

Tiinetek jelentkezése esetén a szakképzettséggel rendelkezd Ovodapedagdgus
szakszerli segitséget nyljt a gyermek szdmara - vércukorszint mérés, a diagndzis
megallapitasa, vércukorszint helyreéllitdsa (magas cukorszint esetén a javaslatban
szerepld inzulinmennyiség beaddsa, alacsony cukorszint esetén cukor potlas glukoz
formajaban) -, sulyosabb esetben felveszi a kapcsolatot az egészségiigyi
szolgaltatoval.
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U

Ha a tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében
meghatarozottak szerint a felmentést engedélyezd szerv az ovodai foglalkozéson
vald részvétel alol felmentette, az 6voda a sziilo részére tanacsadast, konzultaciot
biztosit, tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Dolgozok egészségiigyi vizsgdlata

0

0

A munkavallalok kotelesek a jogszabdlyban eldirtak szerint eldzetes, idészakos és
rendszeres munkakori alkalmassagi vizsgalaton részt venni.

Munkéba [épés eldtt minden dolgozo koteles az 6voda foglalkozas-egészségiigyi
orvosandl elézetes munkakori alkalmassagi vizsgalaton részt venni, és az orvosi
véleményt a tagintézmény-igazgatonak atadni.

Az intézmény dolgoz6i a munkavédelmi eldirasoknak megfelelden kotelesek évente
a munkakdri orvosi alkalmassagi sziirévizsgalati véleményt megujitani.

Tartos tavolléte esetén a munkavallalo koteles id6szakos munkakori alkalmassagi
vizsgalaton részt venni.

7. Az intézmény 6v0-védo eldirasai
Az intézményben tartozkodd személyek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetének
biztositasa érdekében jogszabalyi kotelezettség az oOvodak feltételrendszerének vizsgalata,

feliilvizsgalata, ellendrzése és a sziikséges intézkedések megvalositasa.

7.1. Az intézmény 0vo-védoé eldirasaihoz sziikséges feltételek biztositasa, intézkedések
megvalositasa, azok feliilvizsgalata és ellenorzése

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat

maradéktalanul betartani.

Feladat Erintett Felelos Hataridé
Feltételek biztositisa
Munkavédelmi és tlizvédelmi Munkéba Iépés
] munkavallal6 munkaltatd i . p
oktatas elott vagy évente
az piiletben tagintézmén Evente e
Tlizriad6 proba tartozkodo g. , y £y
) igazgatd alkalommal
személyek
Y TS . e, mindsitési iraton
Erintés —¢€s villamvédelmi tagintézmény- o
. o szakember ) , megjelolt
naplé elkészitése igazgatd ., ,
érvényesség
Helyi jarvanyvédelmi ) , Aktualis kormany-
. Y J ) v . munkavallalo 1gazgato oy
intézkedési terv elkészitése rendelet szerint
HACCP ¢lelmiszerbiztonsagi tagintézmény- Evente ¢
: & | nunkavallalo 8 Y 8y
szabalyokkal kapcsolatos igazgatd alkalommal
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képzés
HACCP nyomtatvanyok
. Y s y HACCEP felelés | HACCP felelds folyamatos
biztositasa
Feladat Erintett Felelos Hatarido
Feltételek biztositiasa
Jatszotéri eszkozok ellendrzési | tagintézmény- tagintézmény-
L . , . , folyamatos
naplojanak biztositasa igazgat6 igazgato
Biztonsagi adatlapok tagintézmeény- tagintézmeény-
. s s P g. , Y g. , y folyamatos
biztositasa igazgat6 igazgato
) . et e e, , : telepités elott
A jatszotéri eszkozok lizembe tagintézmény- munkavédelmi p )
., , ) , . el6irasoknak
helyezésének tervezése igazgat6 felelds ,
megfeleléen

Intézkedések megvalositisa

Munkavédelmi és tizvédelmi

minden tanév

munkavallalo igazgatd
oktatas gazg kezdete
Y, munkavallalo és | , : . minden tanév
Tiizriad6 proba tlizvédelmi felelds
gyermekek kezdete
Erintés —és villamvédelmi
napl6 tartalmanak tagintézmény-
P _y szakember g‘ ] Y alkalomszeri
megvalositasa igazgato
Helyi jarvanyvédelmi tagintézmény- . , jarvanyiigyi
- " s . , 1gazgato
intézkedési terv elkészitése igazgato helyzetben
HACCP nyomtatvanyok tagintézmény-
o ,y . Y ,, & , y folyamatos
kitoltése, vezetése HACCP felelos igazgatd
Jatszotéri eszk6zok o
., udvaros, tagintézmény-
ellenérzési naplojanak , . , folyamatos
, karbantarto igazgat6
vezetese
Biztonsagi adatlapok tagintézmény- tagintézmény-
& , P g. , y g. , y folyamatos
beszerzése igazgato igazgato
A jatszotéri eszkdzok gyarto, tagintézmény- uj eszkoz telepitése
telepitése, tantsitasa forgalmazo igazgato esetén
Feliilvizsgalat, ellendrzés
munka- és
. ) tlizvédelmi munka- €s
Munkavédelmi és tlizvédelmi ) o . o .
, felelos, tiizvédelmi ellenorzés esetén
oktatas o p
tagintézmény- felelds,
igazgatd
. tlizvédelmi tagintézmény- ellendrzés esetén
Tilizriado proba " g. , Y
felelds igazgatd
Erintés- ¢és villamvédelmi o
, . 1 g2 tagintézmény- folyamatos
naplé alapjan a milkodés szakember : , s
1gazgato ellenérzés

ellen6rzése
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Helyi jarvanyvédelmi e .
C , . tagintezmeny- . , jarvanyugyl
intézkedési terv : \ igazgatd
e, igazgato helyzetben
feliilvizsgalata
HACCP nyomtatvanyok tagintézmény- tagintézmény-
‘e ‘ " y g. , Y g. ] Y folyamatos
meglétének ellendrzése igazgatd igazgatd
Jatszotéri eszk6zok L,
o udvaros, tagintézmény-
ellendrzési naplojanak , . \ folyamatos
. karbantarto igazgatd
nyomon kovetése
Biztonsagi adatlapok tagintézmény- tagintézmény-
y (s P g. , Y g. ] Y folyamatos
azonositasa 1gazgato 1gazgato
A jatszotéri eszkozok o, . . . , L
. e tagintézmény- munkavédelmi Uj eszkoz telepitése
iizembe helyezést kovetd ) , B ,
L, igazgato felelds esetén
atvetel
Jatszotéri eszkozok ., o, szabvanyossagi
, . e tagintezmeny- tagintezmeny- L
szabvanyossagi €s baleset ) ] ) ] ellenOrzés 3
e , 1gazgato 1gazgato i i
megeldzo6 feliilvizsgalata évenként
[l Az Ovodapedagégus az Ovodai foglalkozasok, illetve egyéb tevékenységek

tartalmasabba tétele érdekében sajat feleldsségére bevihet kiilonb6zd eszkozoket és
felszereléseket — példaul infokommunikacios eszkdzok, elektromos héaztartasi eszkdzok
-, sajat maga altal készitett szemléltetd eszkozoket, jatékokat a baleset-, munka - és
tiizvédelmi eldirasok, szabalyok betartasa mellett.

Gyermekbaleset megelozés feladatai, illetve baleset esetén teendo intézkedések rendje

[

Elsddleges feladat a nemzeti koznevelési térvényben megfogalmazott gyermeki jogok
megovasa. Ennek érdekében olyan feltételeket kell teremteni, amelyek biztositjak a
gyermekek részére a biztonsagos €s egészséges kornyezetet.

A vezetdknek, az 6vodapedagdgusoknak €s mas alkalmazottaknak a gyermekbalesetek
megelozése érdekében meghatarozott feladatai az Hazirendben leirtakkal egytitt
érvényesek.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében és baleset esetén az Gvoda
alkalmazottjainak az alabbi feladatai vannak:

o Az igazgato biztositja az egészséges kornyezet, egészséges életmod feltételeit,
az elsdsegélynyujto felszereléseket, gondoskodik azok folyamatos potlasarol.

o A tagintézmény-igazgato gondoskodik a csoportszobdk, a hozzatartozé
helyiségek és az udvar biztonsagos kialakitasarol. Megsziintetteti a potencialis
baleseti veszélyforrasokat. Ellendrzi a gyermekbalesetek megelézését szolgalo
ovodapedagdgusi, munkavédelmi, €s tlizvédelmi feladatok ellatasat.

o A tagintézmény-igazgato vagy helyettese sulyos tliz esetén értesiti a katasztrofa
védelmet, a rendérséget és szlikség esetén a mentdket.

o A gyermekbaleset idopontjaban jelenlévd ovodapedagogus vagy neveld-oktato

munkat segité alkalmazott els6segélyt nyujt. Sulyos sériilés esetén, vagy ha a
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gyermek nincs szallithatd allapotban, orvost vagy mentdt hiv, ezzel egy idében
értesiti a sziilot. Tz esetén a jelenlévd alkalmazottak a tiizriado terv szerint
jarnak el.

o A KIR-ben bejelentési jogosultsaggal rendelkezd dvodatitkar a baleset idejében
jelenlévo ovodapedagogussal online elkésziti a baleseti jegyzokonyvet és iktatja.
A masolatot az 6vodapedagogus a felvételi és mulasztasi naploban elhelyezi.

7.2. Gyermekvédelmi feladatok ellatisanak rendje

A hazai gyermekvédelem meghatarozo jogszabalyi hattere az 1997. évi XXXI. térvény a
gyermekek védelmérol és a gyamiigyigazgatasrol. A térvény célja, hogy ,,megallapitsa azokat
az alapvetd szabalyokat, amelyek szerint az allam, a helyi dnkormanyzatok és gyermekek
védelmét ellatd természetes és jogi személyek, tovabba jogi személyiséggel nem rendelkezd
mas szervezetek meghatdrozott elldtasokkal és intézkedésekkel segitséget nyujtsanak a
gyermekek torvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a sziil6i kotelességek
teljesitéséhez. Gondoskodjanak a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésérdl és
megsziintetésérél, a hianyzé sziildi gondoskodas poétlasarol, valamint a gyermekvédelmi
gondoskodasbol  kikeriild fiatal felnéttek  veszélyeztetettségének megeldzésérol  és
megsziintetésérél, a hianyzo sziiléi gondoskodas potlasardl, valamint a gyermekvédelmi
gondoskodasbdl kikerdiilt fiatal felndttek tdrsadalmi beilleszkedésérdl”.

Az 6vodéban folyd gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatasaért elsésorban a
tagintezmény-igazgato felel, akinek munkdjat a tagintézmény nevelGtestiilete altal
megvalasztott  gyermekvédelmi  felelos segiti  atruhdzott jogkdrben. Az  intézmény
gyermekvédelmi feladatait az 6voda pedagogiai programja tartalmazza, mely meghatirozza az
ovoda gyermekvédelmi rendszerét, a kapcsolodd alapelveket, gyermekvédelemi munkajdnak
céljat és kompetencia szintek szerint a feladatokat.

Gyermekvédelmi tevékenységért felelds:
e Tagintézmény-igazgato
e Gyermekvédelmi felelds
e Ovodapedagogusok

A tagintézmény-igazgato
Felelds:

[l A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kiséréséért.

[J A sziilék folyamatos t4jékoztatasaért - az intézményi és a csoportok faliijsdgain a
gyermekvédelemmel — Osszefliggd  elérhetdségekrdl  (gyermekvédelmi  felelds
telefonszama, fogadoorajanak id6pontja), eseményekrdl, rendezvényekrdl, egyéb
tudnivalokrol.

Feladata:
[l A veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetli gyermekek 6vodai felvételének biztositasa.
'] Szakember, vagy szakszolgalati segitség igénylése.
(] A tdmogatdsokhoz jutas segitése.
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0

A Csaladsegité ¢és Gyermekjoléti Szolgalat, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel
val6 kapcsolattartas, egyiittmiikodés megvalositasa.

Gyermekvédelmi felelds

Felelos

[1 A tagovoda éves gyermekvédelmi munkatervének elkészitéséért.

[ A veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetii gyermekek ovodaba keriiléséért ¢és a
rendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kiséréséért.

[l A gyermekek és csaladok helyzetének minél alaposabb megismeréséért, az esetleges
problémak feltarasaért, a segitd lehetdségek szambavételéért.

TJ A helyi rendszerben érintett szervekkel, személyekkel - Gyamhivatal, Szocialis Iroda,
gyermekorvosok, szakorvosok, védondk, Pedagogiai Szakszolgalat munkatérsai,
szakemberei — torténd jo kapcsolat apolasaért, egyiittmiikodésért.

7] Havi rendszerességgel torténd online kimutatds készitéséért, ezen keresztlil a
csoportnaploban 1évé gyermekvédelmi lap pontos kitoltésének eldsegitéséért.

71 Félévenkénti beszamolo elkészitéséért.

Feladata:

'] A csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok gyermekvédelmi tevékenységének segitése -
Uj informacidk tovabbadasa, rendszeres egyiittmiikodés, kdlcsonds tajékoztatés.

1 A sziilok folyamatos tajékoztatdsa a gyermekvédelmi felelds tevékenységérdl,
elérhetOségérdl, a lehetséges segitségnyujtds moddjairdl, az aktudlis valtozasokrol, a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézményekrdl, és azok szolgaltatasairol.

[l A sziilok szemléletének formaldsa, megnyerése, sokoldali bevondsa, motivalasa, a
sziil61 szerep eredményesebb betdltésének segitése.

(] A prevencios tevékenység minden gyermekre valo kiterjesztése.

'] Rendszeres kapcsolat tartdsa a sziilokkel - kiilonds tekintettel a hatranyos, a
halmozottan  hatranyos, a védelembe vett gyermekek sziileivel (Oszinte
egyiittmiikddésre, kiilsé szakemberek szolgaltatasainak, tAmogatasanak igénybevételére
0sztonzes).

(] Csaladlatogatasok kezdeményezése a pedagogusok, a sziilok jelzése alapjan megismert
veszélyeztetett gyermeknél — az okok feltarasa érdekében.

'] Folyamatos kapcsolattartas, egyiittmikodés az 6vodai szocidlis segitovel a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében, a felmertilt problémak kezelésében.

11 A Csaladsegité ¢és Gyermekjoléti Szolgalat értesitése, sziikség esetén intézkedés
kezdeményezése.

[J Konzultacio kezdeményezése a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel a szolgalatnal
alapellatasban nyilvantartott gyermekekrol.

(] Aktiv részvétel a gyermekvédelmi konferencian évente egy alkalommal, az

esetmegbeszéléseken sziikség szerint, tajékoztatd megbeszéléseken  (torvényi
valtozasok, stb.) alkalmanként.
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(1 Félévenkénti irdsbeli, illetve szobeli beszamold a vezetdség, majd a tagintézményi
nevelGtestiilet és a nevelGtestiilet el6tt a gyermekvédelmi munkarél, az aktualis
statisztikai létszamokrol.

T] Beszamolo6 az éves gyermekvédelmi munkardl a Modszertani Gyermekjoléti Szolgélat
felé

Az ovodapedagogus
Felelds

1] A preventiv gyermekvédelmi munka eldsegitéséért.

Tl A gyermekvédelmi feleldssel torténd folyamatos kapcsolattartasért.

[l A veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetli gyermekek beilleszkedéséért.

[J A csoportjaba jard gyermekek koriilményeinek megismeréséért, feltarasaért, fejlodésiik,
fejlesztésiik folyamatos nyomon kovetéséért.

71 A csoportba jard gyermekek sziileivel valé folyamatos kapcsolattartasért.

Feladata

"1 A gyermekvédelmi felelds munkéjanak folyamatos segitése.

Tl A veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetli gyermekek rendszeres 6vodaba jarasanak
figyelemmel kisérése.

1 A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, sziikség esetén a problémak, tiinetek
felismerése, az okok feltarasa, tudatos, tervszeri kisziirése — szakemberek segitségével.

{1 A feltart problémak kezelése, kompenzalasa kompetenciakhoz igazodva, szakemberek
bevonasaval (logopédus, fejlesztOpedagogus, gyogypedagogus, mozgasfejlesztd
terapeuta).

71 A preventiv gyermekvédelem gyakorldsa — a gyermekekre hatd kdrnyezeti tényezdk
folyamatos figyelemmel kisérése, segitd magatartasukkal a konfliktusok és lelki
traumak megeldzése,

"l A mindennapokban megfigyelhetd problémak, tiinetek felismerése.

1 A szilék segitése pedagdgiai modszerekkel az eredményesebb sziiléi szerep
ellatasaban.

(] A sziilok tamogatasa, megsegitése annak ¢érdekében, hogy az iskolakezdéssel
kapcsolatos  torvényi valtozasokbol adodo kérelmezési kotelezettségiiknek a
gyermekiik érdekeit figyelembe véve tudjanak eleget tenni.

7] Folyamatos kapcsolattartas ¢és egyiittmiikodés a csoportjukba jar6 gyermekek
helyzetének javitasaban, fejlesztésében kozremiikddo segitd szakemberekkel.

7 A gyermekvédelmi  tevékenység  folyamatos  fejlesztése a  gyermekek
veszélyezettségének megeldzésére, megsziintetésére vonatkozoan a gyermekvédelmi
felelds segitsége mellett.

'] Pontos statisztikai adatok vezetése a csoportnapld gyermekvédelmi lapjan felsorolt

szempontok alapjan.

7.2.1. Gyermekvédelmi feladatok ellatasanak eljarasrendje
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1. A probléma észlelése
2. A probléma kezelése sajat eszkozokkel
3. Jelzés megtétele a gyermekvédelmi felelds felé
4. Intézményi jelzés megtétele
Gyermek-
védelmi Tevékenysé
feladatok Tevékenység, médszer Elvart eredmény nyseg
(s felelose
ellatasanak
rendje
Informécidk begytijtése:
- elhanyagolas gyanuja A probléma észleléséhez és a
1. A probléma - anyagi krizishelyzet tovabbi teenddkhoz elegend? - p
. . - , . (1 csoportvezeto
észlelése gyanlja a csalad szociokulturalis svodanedacoeusok
- szocialis, hatterével kapcsolatos - pedagos
mentalhigiénés informéacio all rendelkezésre.
problémak gyanuja
A tovébbi teend0khoz
elegendé - a gyermek esetleges
Gyermek folyamatos elhanyagoltsagat, a csalad csoportvezetd
megfigyelése. anyagi krizishelyzetét, illetve ovoda-
szocialis, mentalhigiénés pedagogusok
problémak gyanujat vizsgalo -
informdci6 all rendelkezésre.
2.A prrobley}a Kapcsolatfelvétel a . A foga.(’io ora felaj anrlott )
kezelése sajat 1 et idépontjanak elfogadasa, a csoportvezetd
o e sziilovel - rendkiviili 1 n et s an s , .
eszkozokkel . 2 . szil6 egylittmiikddo részvétele | dvodapedagogusok
fogado ora szervezése. A 1
a rendkiviili megbeszélésen.
A felajanlott idépont
Sziikség esetén elfogadasa, a csaladlatogatas .
Py . s csoportvezeto
csaladlatogatas megvalosulasa az , .
. . , , ovodapedagdgusok
szervezeése, elvégzése. 6vodapedagdgusok
jelenlétében.
Kapcsolatfelvétel a A jelzés megtortént szoban, csoportvezetd
szocialis segitdvel. vagy telefonon. ovodapedagdgusok
Probléma dokumentalasa
ade&tokkal a halrada51 Az elkésziilt dokumentumokat
napldéba, tovabba annak . . .
rSozitése az az iktatott haladasi napl6 és a szocidlis seaits
& KENYSZI tartalmazza. &
Llgénybevevoi
Nyilvantartasban”
(KENYSZI).
Sziil6 felkeresése az
bvodai szocidlis Az érintett szl 4ltal kitoltott
szolgaltatas . 1s a1 Fn
. 1 igénybevételi nyilatkozat szocialis segitd
igénybevételi ‘ktatisa
lehetdségének felkinalasa '
targyaban.
3. Jelzés Azonnali jelzés — A jelzés megtortént szoban, csoportvezetd
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megtétele a irasbeli/szobeli - a vagy irasban. ovodapedagdgusok
gyermekvédelmi | gyermekvédelmi felelds
felelos és a illetve a tagintézmény-
tagintézmény- igazgato felé
igazgato felé
Gyermek-
védelmi Tevékenysé
feladatok Tevékenység, modszer Elvart eredmény nyses
for s felelose
ellatasanak
rendje
. . csoportvezetd
. A fogad¢ ora felajanlott . ,
. . szil6 egylittmiikddo részvétele &y mp
fogad6 ora szervezése. személyek

a rendkiviili megbesz¢lésen.

(szocialis segito,
védono, stb.)

Sziikség esetén
csaladlatogatas
szervezése, elvégzése.

A felajanlott idopont
elfogadasa, a csaladlatogatés
megvalosulasa az
ovodapedagdgusok és egyéb
kompetens személyek
jelenlétében.

A szocialis segitd altal
elkészitett dokumentumokat az
iktatasra keriil6 haladéasi naplo
¢s a KENYSZI tartalmazza.

csoportvezetd
ovodapedagdgusok
¢és egyéb
kompetens
személyek
(szocidlis segitd,
védono, stb.)

Konzultacid, belso
esetmegbeszélés
szervezése, megtartasa az
tgyfél jelenléte nélkiil.

Meghivok cimzetthez
(esetkonferencia résztvevoi)
torténd eljutasa.

K6z06s konszenzus a probléma
tovabbi kezelésével
kapcsolatban.

Az elhangzottakat tartalmazo,
hitelesitett jegyzokonyv
iktatésa.

csoportvezetd
ovodapedagdgusok

egyeb kompetens
személyek

szocialis segito

A probléma jellegétol
fliggden
kapcsolatfelvétel a
sziilovel - rendkiviili

Az altalunk kezdeményezhetd
segitségnyujtasi lehetdségek
felkinalasa (pl: szocialis
tdmogatasok,
ovodapszichologusi segitség,

csoportvezetd
ovodapedagdgusok

egyéb kompetens

fogadora szervezése. csaladterapia, nevelési személyek
tandcsadas, stb.)
A felmertilt problémaval
kapcsolatos Az elkésziilt dokumentumok rmekvédelmi
gyermekvédelmi bekeriilnek a gyermekvédelmi gyerme vedetmt
tevékenységek feladatok nyilvantartasaba. felelds
dokumentélasa.
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csoportvezetd
N Sziikség esetén A pontosan kitoltott ovodapedagdgusok
4. Intézményi . N . 1
: olzés mestétele veszélyeztetettséget jelzd | veszélyeztetettséget jelzd lap
] g lap kitoltése. megléte. gyermekvédelmi
felelos
Gyermek-
védelmi Tevékenysé
feladatok Tevékenység, modszer Elvart eredmény nyseg
for s feleldse
ellatasanak
rendje
Veszélyeztetettséget
jelz6 lap eljuttatasa a e, . gyermekvédelmi
Gyermekjoléti Szolgalat Az irdsbeli jelzés megtortént. felelds
felé.
Azonnali intézkedést
1génylo esetekben - Jelzés megtétele —
¢letet, vagy testi épséget szoban/telefonon. gyermekvédelmi
veszélyezteto - egyéb Irasbeli jelzés elkiildése a felelds
hatosagi intézkedés hatdsag felé.
kezdeményezése.
Ko6z06s konszenzus a probléma Csogggtzilj_zeto
Adott esetben kiilsé tovabbi kezelésével .
12 pedagogusok,
esetmegbeszélésen kapcsolatban, ennek . .
YRS _ a1 . o gyermekvédelmi
torténo részvétel. kozlése/felkinalasa a jelenlévd felelds

szilének.

szocialis segitd

8. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény miitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Jelentésnek mindsiil az az esemény, melyet az intézmény sajat
er6forrasaival, kiils6 segitség nélkiil nem képes kezelni, elharitani.
A rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kiemelkedden fontos feladat a veszélybe, bajba keriilt
emberek mentése. Az intézmény dolgozodi erkdlesi és jogi szempontbol is eleget tesznek a
segitségnyujtasi kotelezettségiliknek.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

[ Tuaz

Tl Jarvany, virushelyzet

[l Robbantéssal torténd fenyegetés

(1 Természeti, meteoroldgiai katasztrofak: villamcsapas, foldrengés, foldcsuszamlas,
arviz, belviz, sz€lviharok, aszaly, hség, rendkiviili hideg, téli veszélyek, heves zivatar
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'] Biincselekmény
'] Nuklearis és vegyi, veszélyes anyagokkal kapcsolatos baleset.

Rendkiviili esemény esetén a sziikséges teenddk folyamata

Tiiz esetén

1.

Az esemény észlelése, azonositdsa. Itt fontos tisztaznunk, hogy pontosan hol is tortént az
esemény, mi tortént vagy torténik éppen, és mit veszélyeztet (példaul tiz esetén az
elsddleges feladat annak a megallapitasa, hogy mi ég, kb. mekkora a tliz, mit
veszélyeztet, €s hogy van- e veszélyben emberélet).

Az elsodleges intézkedések korében intézkedni kell a tovabbi karndvekedés
megakadalyozéasarol, a veszély elharitasarol (példaul életmentés, elsdsegélynyujtés,
tlizoltas megkezdése, illetve tobb embert veszélyeztetd eseménynél tlizriadd). Az épiilet
kitiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

A tiizet észleld dolgozo segélyhivast kezdeményez.

Egyiittmiikodés a riasztott szervekkel — a katasztrofavédelem hozzaférésének biztositasa,
tlizoltas megkezdése, lehetdség szerint egyes értékek mentése.

A hatosagi vizsgalat segitése és a fenntarto értesitése.

Jarvany, virushelyzet

Orszagos vagy vilagra kiterjedd jarvanyligyi helyzet esetén a feladatok eredményes

végrehajtasa céljabol az illetékes minisztérium elkésziti az intézményben alkalmazando
intézkedési tervet, melyet maradéktalanul be kell tartani és végre kell hajtani. A rendkiviili

eseményhez vagy kialakult helyzethez kapcsolodd intézkedési tervet az éves munkaterv
tartalmazza.

Robbantassal torténd fenyegetés

1.

Bombariado6 észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitast ad az épiilet
kitiritésére, mely a tlizriad6 terv szerint torténik.

A tagintézmény-igazgatd értesiti az illetékes hatosagot és gondoskodik a gyermekek
biztonsagos elhelyezésérdl.

Az ovodapedagogusok értesitik a sziiloket, kozremikodnek a gyermekek
elhelyezésében, hazavitelének megszervezésében.

A tagintézmény-igazgaté értesiti az igazgatot.

Az igazgatd a bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.

Természeti katasztrofiak
1. A foglalkozast tarto Ovodapedagogus ¢és a neveldmunkat segitd munkatarsak

gondoskodnak a gyermekek biztonsagos -elhelyezésérdl, a sziilok értesitésérol,
hazavitelének megszervezésérol.
A felelOs vezeto értesiti az illetékes szerveket.
Lehet6ség szerint az egyik ovodapedagogus €s a neveldmunkat segité dolgozok részt
vesznek az értékek mentésében.
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1. A csoportban tartozkodd 6vodapedagdgus megtesz minden olyan intézkedést, amelyek
a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

2. A felelés vezetd értesiti az illetékes szerveket az eseményrdl, majd a tagintézmény-
igazgato értesiti az intézmény igazgatojat.

3. Az gy jellegétol fliggden az igazgatd a biincselekményrdl és a hozott intézkedésekrol

értesiti a fenntartot.

Nukledris és vegyi, veszélyes anyagokkal kapcsolatos baleset
0 A vegyi és veszélyes anyagokkal kapcsolatos baleset amennyiben érinti a

gyermekcsoportokat, akkor a gyermekekkel foglalkoz6é 6vodapedagdgus és a neveld-
oktatd munkét segitdk gondosodnak a veszélyeztetett ¢épiiletb6l a menekiilés
megszervezéséért, a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti
feliigyeleteért.

Az épiilet kiiiritésének idotartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatosdg informacidja alapjan a tagintézmény-igazgatdé akadalyoztatisa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

[l A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

- Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagdgusnak a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett ¢épiiletet, a foglalkozast tartd egyik
ovodapedagdgus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

9. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol, a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatrol, a Hazirendrol
Az intézmény alapdokumentumai

- Hazirend
- Pedagégiai Program
- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Az intézményi alapdokumentumok nyilvdnosak, mindenki szdmara hozzaférhetdek,

tovabba az intézmény internetes honlapjan olvashatoak:

www.szentesinfo.hu/kozpontiovoda

Az intézményi alapdokumentumok eredeti nyomtatott példanya megtalalhato a Szentesi

Kozponti Ovoda és egy-egy példanya a Kozponti Ovoda irodajaban (6600 Szentes,

Klauzal Gabor utca 5—7.).

A nyilvanossagrol és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhet6ségérdl a hirdetétablan

kapnak tdjékoztatast az érintettek.

Az 1) belépd sziilok szamara megtartott elsé sziiloi értekezlet alkalmaval a

tagintézmény-igazgatd vagy az altala atruhazott hataskdrben megbizott személy atfogo

tajékoztatast nyajt a pedagogiai program tartalmardl. Tovabba a csoportos sziiloi
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értekezleteken, a csoportos sziiléi kozdsségek képviseldinek értekezletén tdjékoztatast
kapnak a dokumentumokrél, a médositdsokrol. A Hazirend egy példanya a faligjsagon
mindenki szdmara hozzaférhetd.

T] Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast, tajékoztatast
kérhetnek az intézmény igazgatdjatol ¢és az igazgatOhelyettesektdl, eldzetesen
egyeztetett iddpontban.

(] Szbbeli érdeklodésre a sziild szobeli tdjékoztatdst kaphat az o6voda képviseletére
jogosult személyektol. frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthatd az
igazgato-helyetteseknek cimezve, aki az igyintézési hataridén belil irasbeli
tajékoztatast nynjt.

10. Elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének és kezelésének
rendje
Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyoknak
mindsiil minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével allithato elo.
A nevelési intézménylink 4ltal haszndlt nyomtatvdnyok nyomdai uton eldallitott,
lapjaiban  sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0Osszeflizott, papiralapi nyomtatvany ¢és
elektronikus okirat.
Az intézmény elektronikusan eloallitott papiralapu nyomtatvanyai:
1 Ovodai felvételi és eldjegyzési naplo
Felvételi és mulasztasi naplo
Csoportnaplo
Szandéknyilatkozat
Ertesités 6vodavaltoztatasrol
Sziildi kérelem 6vodai tdvolmaradésrol
Kinevezések, megbizasi szerzédések
Pénziigyi bizonylat (pl. étkezési dij)
Az elektronikus rendszer hasznélata sordn keletkezett nyomtatvanyt feltétlentil ki kell

(0 A B

nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
[ az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
'] az alkalmazott pedagoégusokra, nevelé-oktatd6 munkat segitokre vonatkozo
adatbejelentések,
a gyermekek ovodai jogviszonyara vonatkoz6 bejelentések,
OSAP - jelentés,
alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
évenként KIR-STAT adatszolgaltatas,
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzéssel és a pedagogusok értékelési
mindsitési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal

[ I O I e R A

informatikai tamogaté rendszerébe, tovabba az aktualis feladatok ellatasa az
intézményben (igazgatd, intézményi delegalt tagok, dvodatitkar, pedagogusok).

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyok hitelesitési rendje:
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papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni,

az igazgatd aldirasaval, az intézmény pecsétjével és a kidllitdis datumaval kell
hitelesiteni,

az elektronikus, nyomtatott és hitelesitett nyomtatvany a vonatkoz6 jogszabalyi
rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarolasi szabalyzat alapjan kell tarolni,

az irattarolas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel.

o

11. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

(] Az intézmény a Kdznevelés Informécios Rendszerében (KIR) elektronikusan eldallitott,

hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII1.28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az intézmény altal szolgaltatott adatokra €piild, orszagos, elektronikus nyilvantartasi és
adatszolgaltatdsi rendszerhez az igazgatd hozzaférési jogosultsdgot biztosit az
alrendszerekhez az érintetteknek, ahol nyomon kovethetdek a projekt megnevezése
mellett a felhasznalok szama.

Az igazgatd a mesterjelszo-kezeld rendszerben jogosultsagokat oszt ki a KIR-ben
szerepl6 projektek kezelésére.

A Thitelesités modja: az igazgatd vagy igazgato-helyettes 4altal aldirt, datummal,
bélyegzdvel ellatott okirat. Jobb felsé sarkaban iktatoszam szerepel.
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12.Munkakori leirasmintak

A munkakdri leirdsok minden alkalmazott esetében tartalmazzak a nyilvantartasi és a tartalmi

elemeket.

Szentesi Kozponti Ovoda...................... Tagovodaja 6600 Szentes,
Tel. 63/, E-mail: .o
OM-azonosito: 201058

MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatéhelyettes

1. Nyilvantartasi elemek

A koznevelési foglalkoztatott neve:

Az intézmény megnevezése:

A munkaltatdi jogkor gyakorldja:

A koznevelési foglalkoztatott kozvetlen felettese:
A tagintézmény megnevezése:

A munkakor megnevezése:

A koznevelési foglalkoztatott besorolasa:

A koznevelési foglalkoztatott szakmai gyakorlati ideje:
A koznevelési foglalkoztatott heti munkaideje:
A koznevelési foglalkoztatott munkarendje:

A koznevelési foglalkoztatott végzettsége:
Egyéb:

Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén:

2. Tartalmi elemek

A munkakor célja:

Az igazgatd irdnyitasa €s beszdmoltatdsa mellett az igazgatd-helyettesi feladatok teljes kort

ellatasa.
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A munkakorhoz tartozé specialis feladatok

(]

Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, kezdeményezi a sziikséges
modositasokat.

Kozremtikodik a munkaterv —elkészitésében, a pedagogusok tovabbképzési
programjanak tervezésében, figyelemmel kiséri az 6vodapedagdgusok/tagintézmény-
igazgato helyettesitési és ligyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast.

Kozvetlenil iranyitja a pedagogusok és mas beosztottak szakszerti munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti €s ellendrzi a hozza beosztott feleldsok és megbizottak feladatainak
végrehajtasat. A keletkezett dokumentumokat (munkatervek, beszamolok,
jegyzokonyvek, jelenléti ivek) rendszerezi, tarolja.

Elkésziti a tagintézmény-igazgato és ovodatitkarok munkakori leirasat.

Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az iinnepélyeket, a belsd
tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

Figyelemmel kiséri a szakmai tovabbképzéseket, a képzési lehetdségeket, s az ezekkel
kapcsolatos informaciokat tovabbitja az érdeklddé 6vodapedagdgusoknak.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd
feljegyzések készitésérol. Részt vesz az intézmény mukodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos dontés eldkészitésben. Az operativ feladatok irdnyitasa, a sziikséges
szakmai vélemények, javaslatok megismerése céljabol 6 maga is szakmai értekezletet
hiv (hat) 6ssze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok megoldasahoz.

Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény egész mitkodésérdl, tapasztalatairol,
a felmeriilt problémakat jelzi, a konkrét megoldasi javaslatokat Osszegyiijti, vitara
bocsajtja.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara,
informacioszerzés céljabol - az intézmény képviseletében - részt vesz térségi és
orszagos szakmai konferenciakon, értekezleteken.

Részt vesz a dolgozok mindsitésében, értékelési tapasztalatait rogziti az adott internetes
adatbankban, ill. megbeszéli az igazgatoval. A mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések
elétt ellendrzi a pedagdgiai program, ill. a munkaterv feladatainak végrehajtasat, a
csoportvezetd oOvodapedagogusok szakmai munkdjat. Ellen6rzi a pedagogiai
dokumentumok (csoportnaplo, felvételi- és mulasztasi napld) naprakész vezetését.

Ellendrzi tovabba az egyéb pedagdgiai-szakmai és ligyviteli dokumentaciok (statisztikai
adatallomanyok, hivatalos feljegyzések, jegyzokonyvek, ellenérzési dokumentumok,
gyermekek fejlddésével, beiskoldzasaval kapcsolatos intézkedések, iskolaérettségi

crer

Szervezi az intézmény feladatainak elvégzését, ellenérzi végrehajtasat, a szakmai
kovetelmények  érvényesiilésének  biztositasat. Részt vesz az intézmény
dokumentumainak elékészitésében, egyeztetésében.
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Belso ellendrzéssel, értékeléssel kapcsolatos feladatokat 14t el.

Kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételeinek biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét. Szakmai teljesitéseket alairasaval hitelesit.

Az intézmény tevékenységérdl tajékoztatast ad, ill. adatszolgaltatast teljesit az igazgatd
felé.

A munkakorhoz tartozo jogkorok:

Dont:

[

U
U

A nevel6testiilet javaslata alapjan az alapdokumentumok modositasarol, a munkaterv
Osszeallitasarol.

A dolgozok szabadséagolasi tervei alapjan a szabadsagolasok és a tavollévé dolgozok
helyettesitésének megszervezésérol.

Az 6vodai dolgozok erkolcsi elismerésérdl €s fegyelmi eljaras kezdeményezésérol.

Rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasarol.

Javaslatot tesz:

[l A korzet stratégiai terveinek és éves munkatervének elkészitéséhez.

[l Munkaszervezési kérdésekhez: 1j dolgozok alkalmazédsardl ¢€s elbocsajtasarol;
munkako6zdsségek miikodtetéséhez, tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.

[l A sziikséges felujitasokhoz, javitasokhoz, fejlesztésekhez.

'] Az 6voda dolgozodinak jutalmazasara, kitiintetésére.

Ellenorzi:

7] A munkafegyelem ¢és az Etikai Kddex betartasat.

[l Az O6vodapedagogusok ¢€s a tagintézmény-igazgatd adminisztraciés munkdjat
(csoportnaplo, felvételi €és beiratkozasi naplo, mulasztasi naplo, fejlédési naplo).

[l Az 6vodatitkarok iigyviteli, gazdasagi tevékenységét.

A felelosségi kor meghatarozasa:

[]
[]

Az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért és hivatalos ligyeinek intézéséért.

Az intézmény mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkdjaval, a gyermek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkok megdrzéséért.

Az intézmény munkavallaldival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratainak
(oklevelek, tantsitvanyok, stb.) és a KIR nyilvantartd rendszer pontos vezetéséért €s
aktualizalasaért.
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'] Az Oktatasi Hivatallal wval6 kapcsolattartasért, tovabbképzések szervezéséért,

1 A belsé ellenérzés dokumentumainak (szabalyzatok, normativa, statisztika stb.)
naprakész nyilvantartasaért és ellendrzésre torténd elokészitéséért.

Foglalkoztatassal osszefiiggé adatkezelések

Adatvagyon A kezelt Adatkezelés | Adatkezelé | Adatkezelés Erintett
megnevezése | adatok kore célja s jogalapja | idétartama kor
név, datum, | Munkavallalok eligi‘jgsl
Jelenléti iv ala}ras,, erk,ezes Mt 11.'§ .(1) Jogos érdek munkabér m,unk(::l_
¢s tdvozas szerinti . . vallalok
idépontja ellendrzése kifizetest
kovetd 5 év
S?::r(:lglfesk Felvételi és Uevviteli és az 6vodai
gy ) A sziil6k és | beiratasi naplo, | . EYVIted © jogviszony
adatai L iratkezelési, 1
e s gyermekek mulasztasi meg- szilok,
meghajton és . . Adat- P
PRI adatainak naplo, \ sztinésének | gyermekek
intézményi o . 1 kezelési s 1n .,
o . nyilvantartasa fejlodési . idépontjat
nyilvan- . Szabalyzat w1 s
, naplé, KIR kovetd 10 év
tartasban
. a munka-
s;]emél o anvaeai (l}ééz- _anyag BEK szlinésének munka-
eyes. yag ~ | nyilvantartdsa | alapjan végsd vallalok
adatai helyi alkalmazotti KIR idépontja
meghajton nyilvantartas) archivalds
Jogos érdek
Ugymeh, ©s ) . munka-
Internet o, , | iratkezelési, ko6telmi 11121
E-mail cimek | kapcsolattartas (o w1z vallalok és
forgalom Adat- eléviilés K
kezelési partnere
Szabalyzat
Jogos érdek
Telefon, . Ugyv1tell,es , . munka-
. név, , iratkezelés, kotelmi TATAL A
e-mail . kapcsolattartas s vallalok és
telefonszam, Adat- eléviilés artnerek
forgalom kezelési P
Szabalyzat

Informacidszolgaltatas:

Kapott informaciok
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egy¢eb értesitések.

vezetOi értekezleten

Mit? Kit6l? Mikor? Hogyan?
tosi K& " —
Szentest Kozponti Fontossagatol . 1
E-mail Ovoda, N . E-mail, szébeli
P fliggben az —email (e ,
tarsintézmények, olvashsa UtAn vaey a tajékoztatas,
Telefon fenntartd, sziilok, &Y falinjsag.

Hivatalos levél,
meghivok

Barhonnan.

Az informécio
érkezése napjan.

Atadas illetékesnek.

Megismertetése a

dolgozokkal,
Uj vagy modositott Szentesi Kozponti Az aktualis melynek
szabalyzatok Ovoda értekezleten. megismerésérol
alairassal
nyilatkoznak.
Adott informaciok
Mit? Kinek? Mikor? Hogyan?
Igazgato ) )
Palyazatok, L Az igazgat6 altal E-mail és nyomtatott
tovabbképzések. Tagintézmeny- kozolt hatarido. valtozat.
1gazgato
Szentesi Kozponti
Kérés, kérdés, Ovoda, Az informacid Telefon
meghivo, aktualis tarsintézmények, fontossagatol .
mondanivalo, hir. dolgozok, fenntarto, fiiggden. E-mail

szulok, egyéb.

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

1 Az intézményen beliil szoros kapcsolatot tart a menedzsmenttel, a Szakmai

munkakozdsségekkel, a szakszervezettel és a dolgozokkal.

Tl Az intézményen kiviil kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatallal, sziikség esetén a Szocialis
Irodaval, a Csaladsegitd Kozponttal, a Gyermekjoléti Szolgalattal, a Pedagogiai
Szakszolgalattal, tarsintézményekkel.

A munkakor statuszanak helyzete, leirasa:

] A Szentesi Kozponti Ovoda igazgatohelyettesi megbizasat az igazgato palyaztatas utjan,
a neveldtestiilet véleménye, szavazata alapjan nevezi ki.

(1 Kozvetlen felettese az igazgato, aki a munkaltatoi jogokat gyakorolja.

[ Igazgatohelyettesi megbizatasa hatarozott idore ............... -ig szol.
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Az igazgatOhelyettes a kotelez0 munkaidén tal téritésmentesen, heti 4 oOra tulmunkara

kotelezhet6.

Zaradék

Munkajat a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. toérvény, a pedagogusok 1j

¢életpalydjarol szolo 2023.évi LII. torvény, a végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti €s

Mikodési Szabalyzata alapjan koteles az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése alatt

végezni.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt: Szentes, ...

Igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért feleldsséget vallalok.

Kelt: Szentes, .....ooovveeeeei

Igazgatohelyettes

Szentesi Kozponti Ovoda ..............ccccvvevvevevennane.. Tagovodaja 6600 Szentes, ........cccecveeneeee

Tel. 63/, E-mail: oo
OM-azonositd: 201058

MUNKAKORI LEIRAS

Tagintézmény-igazgato

1. Nyilvantartasi elemek

A koznevelési foglalkoztatott neve:

45



Szentesi Kozponti Ovoda
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmény megnevezése:

A munkaltatdi jogkor gyakorldja:

A koznevelési foglalkoztatott kozvetlen felettese:

A tagintézmény megnevezése:

A munkakor megnevezése:

A koznevelési foglalkoztatott besorolasa:

A koznevelési foglalkoztatott szakmai gyakorlati ideje:

A koznevelési foglalkoztatott heti munkaideje:

A koznevelési foglalkoztatott munkarendje:

A koznevelési foglalkoztatott végzettsége:

Egyéb:

Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén:

2. Tartalmi elemek

A munkakor célja:

Az igazgato iranyitasa és beszamoltatasa mellett a tagintézmény-igazgat6 feladatok teljes
kort ellatasa.

A munkakorhoz tartozo feladatok

Altalanos feladatok:

L
U

Az igazgat6 altal hataskorébe utalt irdnyito és operativ feladatok ellatasa.

Tervszerli munkavégzés érdekében a tagovodara éves munkaterv és ellendrzési terv
elkészitése, atadasa az igazgatonak, illetve a kdtelezd dokumentumok és a szabalyozott
dokumentumok elkészitése, vezetése.

Munkatertiletérél havonta szébeli tajékoztatas a vezetdi értekezleten, félévenként irdsos
beszamolot készitése az igazgato altal megadott szempontok alapjan.

A tagovoda miikodésérdl, aktualis programjairdl, palyazatok irasardl és
megvalositasarol, képzésekrol, fejlesztésekrdl, a pénzeszkozok felhaszndldsarol
folyamatosan az igazgatd informalasa és egyeztetés. Rendkiviili eseményrdél azonnal
tajékoztatd jelentést ad.

Az 6vodai korzet Etikai Kodexének betartdsa. A dolgozdk emberi méltdésaganak ¢€s
jogainak tiszteletben tartasa.

Megszervezi a tagovodaban havonta a neveldtestiileti €s munkatarsi értekezletet, segiti
a nevelOtestiileti dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili
informécidaramlast. Biztositja, hogy valamennyi dolgoz6 megismerje a legfontosabb
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68 %%
[]
]
[

kozponti €és tagovodai dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirasainak, szellemének
érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

Tamogatja az Ovodapedagogusok, szakalkalmazottak tervszerli ¢és folyamatos
Oonképzését, eldsegiti az 0jitd és korszerli torekvések kibontakozasat. A jogszabalyok
altal kotelezové tett, az Onértékelési kézikdnyvnek megfeleléen miukodtetett
onértékelési rendszerben folyamatosan részt vesz, adatgyljtésre alapozva elvégzi a
tanfeliigyelet elotti belso értékelést, (dokumentumelemzés,
tevékenység/foglalkozaslatogatds). A mindsitési eljdrdsban az igazgatd kijelolése
alapjan, mint delegalt vesz részt az 6vodapedagogus értekelésében.

A kiemelkedd, illetve tartdsan jo munkat végzé dolgozok esetében, az intézmény belsd

szabalyzataiban rogzitett modon, javaslatot tehet varosi kitlintetés és egyéb elismerés
felterjesztésére.

A hivatalos tligyintézési hataridén belill valaszol a hozza érkezett gyermekeket érintd
kérésekre.

Pedagoégiai feladatok:

[

Az 6vodai foglalkozasok rendszeres latogatasaval, valamint folyamatos megfigyelései
utjan ellendrzi a neveld-oktatd munka szinvonaldnak és eredményességének alakulasat.
Szervezi az 6vodai nevelés feladatainak megvalositasat.

Szorgalmazza a nevelési szempontbol kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megfeleld
foglalkoztatasat szolgadld eljarasokat és a folyamatos egylittmiikodést a specidlis
felkésziiltséggel rendelkez6 szakemberekkel.

Ugyviteli feladatok:

[

Szervezi a tagintézmény iigyviteli munkdjat a mindenkori érvényes jogszabalyok
szerint: leltarozas, selejtezes, 6vodai dokumentumok nyilvantartasa, rendezése.

Szervezi ¢és dokumentalja az 6vodai beiratast, a gyermekek felvételét, athelyezését.
Gondoskodik a gyermekek év kozbeni kimaradasanak, athelyezésének ligyintézésérol.

A munkakorhoz tartozo jogkorok:

Dont:

[]

[

A neveldtestiilet javaslata alapjan az alapdokumentumok modositasardl, a munkaterv
Osszeallitasarol.

A dolgozok szabadsagolasi tervei alapjan a szabadsagolasok és a tavollévd dolgozok
helyettesitésének megszervezésérol.

A dolgozok munkaidejének beosztasarol.

Az o6vodai dolgozok tagdvodan beliili erkdlesi elismerésérdl és fegyelmi eljaras
kezdeményezésérol.

Rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasarol.

Javaslatot tesz:
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(] A korzet stratégiai terveinek és éves munkatervének elkészitéséhez.

[l A gyermekek, felvételérdl és a csoportba vald beosztasarol.

[] Munkaszervezési kérdésekhez: 1 dolgozok alkalmazasardl ¢és elbocsdjtasarol;
munkako6zosségek miikodtetéséhez, tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.

[ A sziikséges felujitasokhoz, javitasokhoz, fejlesztésekhez.

[l Az 6voda dolgozodinak jutalmazasara, kitiintetésére.

Ellenorzi:

[l A munkafegyelem ¢és az Etikai Kodex betartasat.

[l Az O6vodapedagdégusok adminisztraciés munkdjat (csoportnapld, mulasztasi naplo,
fejlodési napld) és szakmai gyakorlati nevelomunkédjat; a gyermekvédelmi feladatok
ellatasat; a sziildi értekezletek, fogadd ordk, tinnepek megszervezését, és az ellendrzési
tényadatok alapjan elkésziti az 6vodapedagdgusok teljesitményértékelését.

[ A felel6si feladatok ellatasat.

[l A technikai dolgozok munkajanak folyamatossagat ¢s mindségét (higiénés szempontok

betartdsat, HACCP rendszer) miikddését, vezetését, ¢s évente elkésziti a
teljesitményértékelést.

A felelosségi kor meghatarozasa:

[

Az o6voda szakszerli és torvényes milkddéséért, az oOvodaban folyd pedagdgiai
neveldmunka szinvonaléért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért.

Az 6voda hivatalos ligyeinek intézéséért, illetve az ésszerli és takarékos gazdalkodasért.

Az o6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titok megdérzéséért.

A partneri igény —¢s elégedettségmérés milkodéséért ¢€és a  dolgozok
teljesitményértékeléséert.

A nevelémunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a dolgozdk

kozotti demokratikus 1€gkor kialakitasaért.

A gyermekbalesetek megeldzéséért ¢és az Ovoda kornyezetének tisztasagaért,
rendezettségéért.

A személyes adatok kezeléséért (gyermek, sziil6, munkavallalo).

A titoktartasi kotelezettség betartatasaért, az ezzel kapcsolatos nyilatkozatok
kezeléséért.

Informacidszolgaltatas:

Kapott informaciok

Mit? Kit6l? Mikor? Hogyan?
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E-mail
Telefon

Szentesi Kozponti
Ovoda,
tarsintézmények,
fenntartd, szilok,
egy¢eb értesitések.

Fontossagatol
fiiggben az —email
olvasdsa utdn vagy a
havi értekezleten

E-mail, szobeli
tajékoztatas,
faliujsag.

Hivatalos levél,
meghivok

Barhonnan.

Az informdcio
érkezése napjan.

Atadas illetékesnek.

Uj vagy modositott

Szentesi Kozponti

Az aktualis

Megismertetése a
dolgozokkal, melyet

dokumentum Ovoda értekezleten. o
alairassal jeleznek.
Partneri mérések Mindséeiiovi felelés Munkatarsi Falitjsag és szobeli
eredmeényei sugy értekezleten. tajékoztatas.
Adott informdciok
Mit? Kinek? Mikor? Hogyan?
Munk’aterv’ek, Igazgato Az igazgato6 altal E-mail és nyomtatott
beszamolok, ) 3 k6761t hatarids (ltoxat
palyazatok. Megbizott felelds. 0Z0lt hatarido. valtozatl.
Szentesi K6zponti
Kérés, kérdés, Ovoda, Az informacid Telefon
meghivo, aktualis tarsintézmények, fontossagatol .
mondanivalo, hir. dolgozok, fenntarto, fiiggden. E-mail
szulok, egyéb.
Foglalkoztatassal osszefiiggé adatkezelések
Adatvagyon A kezelt Adatkezelés | Adatkezelé | Adatkezelés Erintett
megnevezése | adatok kore célja s jogalapja | idétartama kor
név, ditum, | Munkavallalok Lo
Jelenléti iv ala}ras’, erkfezes Mt 11.'§ .(1) Jogos érdek | munkabér m’unkg-
¢s tavozas szerinti . ; vallalok
1d6pontja ellendrzése kifizetst
kovetd 5 év
Szl;:ﬁlgkeesk Felvételi és Uevviteli & az 6vodai
gy . A s7iilsk és | beiratasi naplo, | 2 o1 €S | jogviszony
adatai i iratkezelési, 1
meshaitén és gyermekek mulasztasi Adat- meg- sziilok,
reghajton ¢ adatainak naplo, L sziinésének | gyermekek
intézményi o , s kezelési - .
o . nyilvantartasa fejlodési . id6pontjat
nyilvan- . Szabalyzat P
, naplo, KIR kovetd 10 év
tartasban
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Adatvagyon A kezelt Adatkezelés | Adatkezelé | Adatkezelés Erintett
megnevezése | adatok kore célja s jogalapja | idétartama kor
. a munka-
s::mi’:lo o anvagai (l}qlt')z- anyag BEK sz{inésének munka-
eyes. yag . nyilvantartasa alapjan végso vallalok
adatai helyi alkalmazotti KIR idépontja
meghajton nyilvantartas) archivalas
Jogos érdek
Ugymeh, ©s , . munka-
Internet o, , | iratkezelési, koételmi 1121, £
E-mail cimek | kapcsolattartas s vallalok és
forgalom Adat- eléviilés K
kezelési partnere
Szabalyzat
Jogos érdek
Telefon, ’ Ugyv1te11’es ) ‘ munka-
. név, , iratkezelés, kotelmi TATAL A
e-mail . kapcsolattartas s vallalok és
telefonszam, Adat- eléviilés artnerek
forgalom kezelési P
Szabalyzat
A kapcsolattartas terjedelme és modja:
] A korzeten beliil szoros kapcsolatot tart a vezetdséggel, a szakmai

munkakozosségekkel, a szakszervezettel, és a tagovodan beliil a sziilé1 kozosséggel
(sziloi értekezletek, fogadoorak, csaladlatogatasok) és a dolgozokkal.

[l Az intézményen kiviil kapcsolatot tart a Szocialis Iroddval, a Csaladsegité Kozponttal, a
Gyermekjoléti Szolgalattal, a Pedagodgiai Szakszolgélattal, tarsintézményekkel, az
intézmény érdekében létrehozott alapitvany kuratériumaval, az évodat tdmogatd helyi
tarsadalmi szervezetekkel, védondkkel, és minden olyan intézménnyel, akivel a
munkaterv szerint feladata.

A munkakor statuszanak helyzete, leirasa:

A ................... Tagovoda tagintézmény-igazgatdjat az igazgatd palyaztatds utjan, a
tagovoda nevelotestiiletének véleménye, szavazata alapjan nevezte ki.

11 Kozvetlen felettese az igazgatd, aki a munkaltatoi jogokat gyakorolja.

(] Tagintézmény-igazgatd megbizatasa hatdrozott idore

Az O6vodapedagogus, a kotelezd munkaidon tal téritésmentesen, heti 4 o6ra tulmunkara

kotelezhetd.

Zaradék

Munkajat a nemzeti koéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, a pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol szo616 2023.évi LII. torvény, a végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti €s
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Miikodési Szabalyzata alapjan koteles az igazgatd kozvetlen iranyitdsa €s ellenOrzése alatt
végezni.
A munkakaori leirast kiadta:
Kelt: Szentes,
Igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért feleldsséget vallalok.

Kelt: Szentes,

Tagintézmény-igazgatd
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OM-azonositd: 201058

MUNKAKORI LEIRAS

Ovodapedagégus

1. Nyilvantartasi elemek

A koznevelési foglalkoztatott neve:

Az intézmény megnevezése:

A munkaltatéi jogkor gyakorldja:

A koznevelési foglalkoztatott kozvetlen felettese:

A tagintézmény megnevezése:

A munkakor megnevezése:

A koznevelési foglalkoztatott besorolasa:

A koznevelési foglalkoztatott szakmai gyakorlati ideje:

A koznevelési foglalkoztatott heti munkaideje:

A koznevelési foglalkoztatott munkarendje:

A koznevelési foglalkoztatott végzettsége:

2. Tartalmi elemek

A munkakor célja: A tagintézmény-igazgatdk iranyitdsa, beszdmoltatdsa, az igazgato és az
igazgato- helyettesek ellendrzése mellett a feladatok teljes kor ellatasa.

A munkakorhoz tartozé kotelességek:

0
U

Koteles a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodését figyelemmel kisérni.

A sziiloket a gyermekeket érint6 kérdésekrol tajékoztassa, a sziilovel elbeszélgessen, ha
a gyermek fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziildk javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Neveldmunkajdban az ismereteket a tevékenykedtetés, egyéni képességfejlesztés ¢és
tapasztalatszerzés modszereivel biztositsa.

Tamogassa a védond munkajat.
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A munkakorhoz tartozé jogkorok:

(]

O o o o

A Pedagdgiai Program alapjan a mddszereit tetszés szerint megvalaszthatja.

Iranyitsa és értékelje a gyermekek munkajat.

Hozzéjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez és tovabbképzéseken részt vegyen.
Részt vegyen az intézmény dokumentumainak kidolgozasaban, modositasaban.

Személyét, mint a nevelGtestiilet tagjat megbecsiiljék, személyiségjogait tiszteletben
tartsak, nevelomunkajat, feladatvallalasait elismerjék.

Javaslatot ad:

[

U
U
U

az 6voda munkatervéhez,
kiilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez,
a felszerelés bovitéséhez,

a szlikséges javitasokhoz.

Felelosségi korok meghatarozasa:

[
[]

|

Felel6s az intézmény Pedagogiai Programjanak megvalositasaért.
Felelés a gyermekek biztonsagaért, testi ¢épségének megdrzéséért, az egyenld
banadsmodért.
Feleldssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelds az 6nként vallalt palyéazati projektekben az el6irasok teljesitésért.
Felelds a feleldsi rendszerben vallalt feladatok teljes korti elvégzéséért, eredményes
megvalositasaért.
Feleldsségre vonhato:
o avezetdi elvarasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
o a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
o a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,

Az 6vodapedagogus altalanos feladatai:

[]

Munkajat a nemzeti Kkoznevelésrél szolo torvényben meghatarozottak szerint az
Alapprogram, a Pedagogiai Program, a munkaterv, tovabba a munkaltato és a kozvetlen
felettes utmutatdsai alapjan, moddszereinek szabad megvalasztasa alapjan végzi
feleldsséggel és onallésaggal munkajat.

Kozremiikddik az 6vodakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkot6 moddon részt vallal a nevelOtestiilet Gjszeri torekvéseibdl, az iinnepélyek,
rendezvények rendezésébdl, az voda hagyomanyainak dpolasabdl, a fejlesztésekbdl és
tehetséggondozasbol.
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Az adott csoportban a gyermekek tevékenységei és tapasztalatszerzései soran mindségi
munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).

Folyamatos szakmai fejlodését Onképzéssel, tovabbképzéssel, munkakozosségi
munkdéban val6 részvétellel biztositja.

Adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktato
munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évé jogszabalyok, szabalyzatok
eldirnak.

Munkatervben meghatéarozott idopontban sziil6i értekezletet és fogado orat tart.
Felelosséggel ¢és onalldan a gyermekek nevelése érdekében végzi munkajat.

Naprakészen, a torvényi eldirasoknak megfelelden vezeti a munkaid6-nyilvantartast €s
az 6vodaban tolti le a kotott munkaidon tali 4 oras idokeretet. Az 6vodapedagodgus, a
kotelez6 munkaidon tul téritésmentesen, heti 4 6ra tulmunkara kotelezheto.

Az 6vodapedagogus szakmai feladatai:

(] Az adott csoportban folyd nevelési folyamatot tervezi, szervezi, kialakitja a

szokasrendszert, ellendrzi, elemzi, értékeli.

A gyermekek szocidlis hatterét, érdeklddési korét, egyéni adottsdgait, képességeit
feltarja és egyéni differencialt fejlesztést végez.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédo adminisztracios feladatokat, illetve
sziikség szerint (vizsgalat, kérés) szakvéleményeket, pedagogiai véleményeket készit a
gyermekrél. Az adminisztraciés munka formai és tartalmi szempontbol megfelel az
eléirasoknak.

Kapcsolatot tart €s egyiittmiikodik a sziilokkel, tandcsado tevékenységével hozzajarul az
ovodai ¢és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A sikeres iskolakezdés érdekében folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek
teljesitményét, fejlodését, sziikség szerint fejlesztési tervet készit. A beiskolazashoz
kiallitja a sziild szamara az ,,Ovodai szakvélemény” elnevezésii nyomtatvanyt.

Alkotdéan egyiittmiikddik az intézmény valamelyik szakmai munkakozosségével és
szlikség szerint feladatokat vallal.

Tagdvodai értekezletekre Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a
csoportban folyd neveldémunkarél, programokrol.

Az 6vodapedagogus egyéb feladatai:

1 A gyermekek egészségiigyi nevelési feladatok megoldasanak segitése.

1 Az intézmény vagyoni védelme (takarékossdg, biztonsag), a targyak, eszkozok

szakszert hasznalata.
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A munkahelyi légkor, az 6vodai neveldmunka zavartalansaganak biztositasa.
Selejtezés, leltarozas segitése.
A gyermekvédelmi feladatok segitése.

Tarsintézményekkel a kapcsolattartas.

o 0O 0o o O

A munkakéri leirasban nem megjeldlt eseti feladatok megoldasa az igazgatd és/vagy a
tagintézmény-igazgaté megbizasa alapjan.

[ Segit a jarvanyiigyi el6irdsok megvaldsitasaban, elvégzésében a tagintézmény-igazgato
utasitasdnak megfelelden (fokozott figyelem a kézfert6tlenités teriiletén, stb.)

Informacidszolgaltatas:

Kapott informaciok:

Mit? Kit6l? Mikor? Hogyan?
tesi KO ti L s
Szentesi Kozponti Fontossagatol . 1
E-mail Ovoda, ., . E-mail, szobeli
e fliggden az e-mail ,
tarsintézmények, olvasdsa utdn vaey a tajékoztatas,
Telefon fenntartd, sziilok, gy faligjsag.

e havi értekezleten
egyeb értesitések. v z

Hivatalos levél,
meghivok

Barhonnan.

Az informécio

érkezése napjan.

Atadas illetékesnek.

Uj vagy modositott

Szentesi K6zponti

Az aktualis

Megismertetése a
dolgozokkal, melyet

dokumentum Ovoda értekezleten. o ;
alairassal jeleznek.
Partneri mérések Onértékelési csoport Munkatarsi Falitjsag és szobeli
eredményei vezetdje értekezleten. tajékoztatas.
Adott informdciok
Mit? Kinek? Mikor? Hogyan?
Munkatervek, Tagintézm?’ny- A Tagintézmény- E-mail és nvomtatott
beszamolok, 1gazgato 1gazgato altal kozolt > 1Y
1o i valtozat.
palyazatok. Megbizott felelds. hataridd.
Szentesi Kozponti
Kérés, kérdés, Ovoda, Az informacid Telefon
meghivo, aktudlis tarsintézmények, fontossagatol .
tajékoztatas, hir. dolgozok, fenntarto, fliggben. E-mail

szllok, egyéb.
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Foglalkoztatassal 6sszefiiggé adatkezelések

Adatvagyon A kezelt Adatkezelés | Adatkezelé | Adatkezelés Erintett
megnevezése | adatok kore célja s jogalapja | idétartama kor
név, datum, Munkavallalok elicé)i?jlg Sl
Jelenléti iv ala}ras’, erk’ezes Mt 11.'§ .(1) Jogos érdek | munkabér munkf:l-
¢€s tavozas szerinti . . vallalok
idépontja ellendrzése kifizetést
koveto 5 év
Sziilok és Ugyviteli és az 6vodai
gyermekek A sziil6k ¢és mulasztasi iratkezelési | jogviszony
adatai gyermekek naplé Szabalyzat, meg- szulok,
adattarolén adatainak o ) Adat- szlinésének | gyermekek
és nyomtatott | nyilvantartasa fejlodési naplo | yezelesi idépontjat
formaban Szabalyzat | kovetd 10 év
Jogos érdek
Ugymeh, ©s , . munka-
Internet o, , | iratkezelési, ko6telmi (11121, £
E-mail cimek | kapcsolattartas [ etz vallalok és
forgalom Adat- eléviilés
L partnerek
kezelési
Szabalyzat
jogos érdek
Telefon, . Ugyvneh,es , . munka-
. név, , iratkezelés, kotelmi (111 A
e-mail , kapcsolattartas  ets vallalok és
telefonszam, Adat- eléviilés artnerek
forgalom kezelési P
Szabalyzat

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

"1 A korzeten beliil kapcsolatot tart............

1 Az intézményen kiviil

A munkakor statuszanak helyzete, leirasa:

[] Kozvetlen felettese a tagintézmény-igazgato.

'] Megbizatasa hatarozott/hatarozatlan id6re szol.

Zaradék
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Munkdjat a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, a pedagdgusok 1j
¢letpalydjardl sz616 2023.évi LII. torvény, a végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és
Miukodési Szabalyzata alapjan koteles az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése alatt

végezni.

A munkakori leirast Kiadta:

Kelt: SZENLES, .evveeeeeeeeeeeeeeeeee e

Tagintézmény-igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelosséget vallalok.

Kelt: SZENLES, ....ccveveeeieiiiie e

Koznevelési foglalkoztatott

Szentesi Kozponti Ovoda ...........ccocvveen..... Tagdvodéaja 6600 Szentes, .......ccceevveeriveerrieennn
Tel. 63/ E-mail: ..o
OM-azonositd: 201058

MUNKAKORI LEIRAS
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Pedagogiai asszisztens

1. Nyilvantartasi elemek

A koznevelési foglalkoztatott neve:

Az intézmény megnevezése:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A koznevelési foglalkoztatott kozvetlen felettese:

A tagintézmény megnevezése:

A munkakor megnevezése:

A koznevelési foglalkoztatott besorolasa:

A koznevelési foglalkoztatott szakmai gyakorlati ideje:

A koznevelési foglalkoztatott heti munkaideje:

A koznevelési foglalkoztatott munkarendje:

A koznevelési foglalkoztatott végzettsége:

2. Tartalmi elemek

A munkakor célja:

Intézményi szintli tevékenységek, feliigyeletek ellatdsa. A tagévoddban tdbbnyire a

csoport ¢és a csoportokat vezetd o&vodapedagogusok munkdjanak segitése, ¢és

iranyitasukkal bekapcsolédds a nevelomunka folyamatdba, valamint az egyéni banasmoddot
1gényld gyermekek nevelésében-fejlesztésében valo részvétel.

A munkakorhoz tartozoé kotelességek:

1] Koteles munkajat, a rabizott feladatokat mindségi kivitelezésben a munkakori leiras, az

igazgato ¢és a tagintézmény-igazgatd utasitasai alapjan végezni.

[l Az igazgatOhelyettes segitésével koteles az intézmény alapdokumentumait megismerni,

a megismerés tényét alairasaval nyilatkozni és munkajat e dokumentumok
szellemiségének megfelelden végezni.

Munkdja sordn a gyermekekkel tiirelmesen, halkan, szeretettel foglalkozik, mindig szem
elott tartva a gyermek €s az adott gyermekcsoport érdekeit.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejléddésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdanymutatasa
szerint.
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O o o o o o

Az intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat.

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Koteles a tavolmaradasat még azon a napon felettesének bejelenteni.

Az 6vodat munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

Koteles a jelenléti ivet napra készen és pontosan vezetni.

A munkakorhoz tartozé jogok:

[
U

Az elérendd célok érdekében kérhet sziikséges informaciokat a feletteseitol.

Részt vehet a munkdjaval kapcsolatos értekezleteken, megbeszéléseken, sziiloi
értekezleteken és véleményt nyilvanithat, javaslatot tehetnek szakmai kérdésekben.

Joga van tdjékoztatast kapni az intézmény alapdokumentumairol.

A felelosségi kor meghatarozasa:

0

Teljes korti felelosséggel tartozik a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi,
moralis épségéért.
Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelds az intézményben 1évo iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerti
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

[

Az o6vodaba jard gyermekekrdl a sziildknek tdjékoztatdst nem ad, dket a megfeleld
ovodapedagbdgushoz iranyitja.

Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény
dolgozobival.

Hospitalasokkal gyarapithatja pedagogiai, pszichologiai ismereteit.

A munkakor statuszanak helyzete, leirasa:

A pedagogiai asszisztens altalanos feladatai:

[]
N

0

A nap folyaméan gondozasi feladatokat végez, sziikség szerint elsdsegélyt nyujt.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabdlyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakitasara.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal kiséri a gyermekcsoportokat,
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segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

A gyermekek testi és mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti a megoldasban.

Elésegiti a gyermekek szocializaciojat, biztositja az egyéni banasmodot.

Aktivan részt vesz az Ovodai programok elOkészitésében, szervezésében,

megvaldsitasaban.

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti. Sajat feladatait a tagintézmény-igazgatod utasitdsa szerint tervezi €s
adminisztralja.

A pedagogiai asszisztens szakmai feladatai:

[

Az Ovodapedagogus irdnyitdsdval segiti a csoportban folyé nevelémunkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Ugyel a folyosé rendjére, a WC rendeltetésszerli hasznélatira, a kézmosasra, a
gyermekek ¢étkezésére. Részt vesz a reggeliztetés, az ebédeltetés €és uzsonnaztatas
lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartdsdban, jatékot kezdeményez.

Sziikség szerint torndzni, Uszni, szinhdzba, moziba, kirdnduldsokra és megfigyelésékre
kiséri a gyermekeket.

Ovodapedagogusi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez. A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatdsa szerint a
gyermekekkel alkalmazza. Esetenként 6nalléan megtervezi €s levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt €s szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el0késziti a kovetkezd napokra.

Feliigyeli, segiti a gyermekeket a délutani fakultacios tevékenységek soran.
Segit a gyermekek fogadasanal és hazabocsatasanal.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetdt. A gyermek betegségének é€szlelése esetén ldzat mér, feliigyeli
a beteg gyermeket.

A pedagogiai asszisztens egyéb feladatai:

(]
(]

Utasitasra kisebb vasarlasokat, kézbesitéseket elvégez.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a joO munkahelyi
légkornek. Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
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(] Segit a jarvanyligyi eldirasok megvalositasaban, elvégzésében a vezetd utasitasanak
megfeleléen (lazmérés, gyermekek atvétele, - vetkdztetése, - Gvodapedagogusnak
torténd atadasa, stb.).

7] Tartds tavollét ¢és eseti hianyzds esetén az oOvodapedagogus délutanonkénti
helyettesitése.

Zaradék

Munkajat a nemzeti kdéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, a pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol szo16 2023.évi LII. torvény, a végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata alapjan koteles az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése alatt

végezni.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt: Szentes, .....cccceeevecvvvrevecnnenen,

Tagintézmény-igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelosséget vallalok.

Kelt: SZentes, .....cccccveeevveieeiiiiieeeins

Szentesi Kozponti Ovoda ...........cceevereerennene. Tagovodaja 6600 Szentes, .........cccevervrivireennins
Tel. 63/ E-mail: .o
OM-azonosito: 201058

MUNKAKORI LEIRAS

Ovodatitkar

1. Nyilvantartasi elemek

A koznevelési foglalkoztatott neve:
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Az intézmény megnevezése:

A munkaltatdi jogkor gyakorldja:

A koznevelési foglalkoztatott kozvetlen felettese:

A tagintézmény megnevezése:

A munkakor megnevezése:

A koznevelési foglalkoztatott besorolasa:

A koznevelési foglalkoztatott szakmai gyakorlati ideje:

A koznevelési foglalkoztatott heti munkaideje:

A koznevelési foglalkoztatott munkarendje:

Minden nap 08.00 — 16.00 o6raig

Esetenként az igazgatd ¢és a tagintézmény-igazgatoval egyeztetett idépontban a
feladatait a fenti munkaidében végzi.

A koznevelési foglalkoztatott végzettsége:

Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén:

2.

Masik ovodatitkar és az igazgatohelyettesek

Tartalmi elemek

A munkakor célja: Az intézmény miitkodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztracids

feladatok ellatasa.

A munkakorhoz tartozo kotelességek:

0

Kotelessége a rabizott feladatok mindségi kivitelezése a munkakori leirds, az igazgato
utasitdsai alapjan.

Az o6vodai korzet Etikai Kodexének betartdsa. A dolgozok emberi méltdsdganak és
jogainak tiszteletben tartésa.

Az igazgatOhelyettes segitésével koteles az intézmény red vonatkozd szabalyzatait
megismerni, a megismerés tényérdl aldirdsaval nyilatkozni ¢és munkdjat e
dokumentumok szellemiségének megfelelden végezni.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eléirasokat.
Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
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(1 Koteles a tavolmaraddsat még azon a napon felettesének bejelenteni.
(] Az 6vodat munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

(] Koteles a jelenléti ivet napra készen €s pontosan vezetni.

A munkakorhoz tartozé jogok:
[l Az elérend6 célok érdekében kérhet sziikséges informaciokat a vezetdségtol.

71 Részt vehet a munkajaval kapcsolatos értekezleteken, megbeszéléseken, €s véleményt
nyilvanithat, javaslatot tehet az 6t érint6 kérdésekben.

A felelosségi kor meghatarozasa:
[ Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

11 Felelos a titkdrsagon 1évo iroda- és szamitdstechnikai berendezések rendeltetésszerti
hasznalataért, a helyiség zarasaért.

A munkakorhoz tartozo feladatok
Altalanos feladatok

] Betartja az Ugyviteli és iratkezelési, illetve a Selejtezési és leltarozasi szabalyzat red
vonatkoz6 részeit.

'l Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe tartozé dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek.

[ Ellatja a telefontigyeletet.

Gazdasagi, pénziigyi feladatok

'] Intézi az intézmény koltségvetésével kapcsolatos atutaldsos és afas szamlakat, és
tovabbitja a SZIGSZ felé.

71 Igényli az ellatmanyt (az igazgatdval tortént egyeztetés utan), felveszi, anyagi
feleldsséggel gondoskodik naprakész nyilvantartasarol, elszamoldsarol, sziikség szerint
vagy a megadott hatariddig.

[ Intézi a dolgozok uti elszamolasat (havi bérletek, eseti kifizetések).

1 A korzet 6vodainak étkezési megrendeléseit napi szinten fogadja és e-mailben
megkiildi a Kézponti Konyhanak.

(] Végzi a Tagovodak étkezési téritési dijainak begytijtését (befizetési nyugtak megirdsa a
sziilok ¢és a dolgozok részére, ezek kiadasa), a dijak feladasat, az Osszesitések
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elkészitését, tovabbitasat a Kozponti Konyha felé, és az ezzel kapcsolatos feladatokat.
Elszamolas anyagi felel6sséggel.

Az igazgatdval egyeztetve intézi az 6voda milkodéséhez sziikséges kisebb eszkozok
megrendelését (irodaszer).

A kis értékd, illetve nagy értékli eszkozokrol leltari nyilvantartast vezet. Gondoskodik
az uj eszkOzOk nyilvantartasba vételérol, leltari szammal valdé megjelolésérol,
esetenként Ovodak kozotti atvezetésérdl. A csoportszobdk és egyéb helyiségek
leltarainak elkészitése.

Eldkésziti az éves ¢€s az alkalomszerti leltarozasokat, segiti a tagintézmény-igazgatokat
a selejtezési javaslat kidolgozasaban. Megszervezi, lebonyolitja a leltarozast, a
megfeleld nyomtatvanyon adminisztralja.

Segiti a selejtezés elokészitését, lebonyolitdsat, adminisztraldsat. Egyiittmikodik a
SZIGSZ munkatarsaival a leltarozas és selejtezés kivitelezésében. Az ellendrzés
folyaman segitokész.

Ugyviteli feladatok

'] Az iratkezelés sordn segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors €s szakszeri

ellatasat, megoldasat.

'] Amennyiben az ligyintézés szdban, telefonon torténik, az eredeti iratra ravezeti az

intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

[l Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az

atado ezt kiilon kéri. A kézbesitdokméanyon (postakonyv, illetve kézbesitokonyv)
elismeri alairasaval és a datum megjelolésével az atvételt.

A névre sz0l0 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az éltala megbizott
munkatars. Az igazgatd hosszabb tavollétében az O nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodik arrdl, hogy késziiljon masolat a
papiralapu tartds tarolas érdekében.

Valamennyi hivatalos levelet az igazgato felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
sz610.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kovetkezd munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridds, az expressz kiildeményeket.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatdszamot,
a beérkezés iddpontjat, az ligyintéz4 nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az
elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, taroldsanak a
helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni,
lapokat Gsszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani
csak athuzassal lehet, ugy hogy az eredeti szoveg olvashato legyen. A javitast ddtummal
¢és kézjeggyel kell igazolni.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan lezarja.

Nem szabvanyos, de sziikséges nyomtatvanyokat készit.
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Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

0

[
[]

A tanév megkezdése eldtt rogziti az ovodaba felvett gyerekek névsorat, adatainak
megjelolésével (név, sziiletési hely, idd, anyja neve, lakcim) és folyamatosan frissiti az
igazgato-helyettessel €s a tagintézmény-igazgatokkal egyeztetve.

Segitséget nyljt az igazgatonak €s a helyettesnek az éves statisztikdk elkészitéséhez:
adatok kigytjtése, kiillonboz6 szempontok szerinti rendszerezése.

Begyljti az étkezési téritési dijak meghatarozasdhoz a hatarozatokat, nyilatkozatokat,
ovodanként mappaba flizve Orzi, ezeket ellendrzi, valamint naprakész adatszolgaltatast
készit az igazgato-helyettessel egyiitt.

Folyamatos kapcsolatot tart a gyermekvédelmi feleldssel és havonta a csoportvezetd
ovodapedagdgusokat tajékoztatja, a gyermekek szocialis ellatasat érintd valtozasokrol.

Figyelemmel kiséri a kozlonyoket, rendeleteket, hatdrozatokat, a Magyar Allamkincstar
kiadvényait, tanulmanyozza, értelmezi.

Heti rendszerességgel kinyomtatja az étlapot, sokszorositja és a faliujsagon kifliggeszti.

Nyilvantartja a bérleti szerzodéseket (tornaterem).

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

[

[]
[

Végzi a munkatarsak alkalmazasaval (munkaszerzddések, atsorolasok) és kilépésével,
juttatdsaival kapcsolatos nyilvantartdsok elkészitését, vezetését.

Segiti az igazgatd-helyettes munkdjat a személyi nyilvantartasok vezetésében.

Az alkalmazottak adatvaltozasairdl feljegyzéseket készit, melyet a KIR rendszerben
regisztral az igazgato-helyettessel egyiitt.

Hataridoére elkésziti a valtozésjelentést (hianyzasok, betegalloméany, szabadsagok
adminisztralasa) a MAK felé, kezeli a KIRA rendszert.

Elkésziti GYES-, GYED-, GYET hatarozatokat, adminisztralja és tovabbitja a MAK
felé és a személyi anyagba helyezi.

Intézi az adotligyekkel kapcsolatos intézményi teenddket, segiti a dolgozokat a
kiilonboz6 nyilatkozatok elkészitésében (addjovairas, csaladi potlék, 1%) és tovabbitja a
MAK fel¢.

A dolgozo kérésére az igazgatoval egyeztetve munkaltatoi igazolast allit ki.

Gondoskodik az 6voda kulcsainak nyilvantartasarol.

A felelosségi kor meghatarozasa

[
[

Az 6voda hivatalos tigyeinek intézéséért, illetve az ésszerti és takarékos gazdalkodasért.

Az oOvoda milkodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titok megdrzéséért.
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'] FelelOs a kdrnyezete tisztasagaért, esztétikussagaért, rendezettségéért.

Informacioszolgaltatas

Kapott informaciok

egy¢eb értesitések.

Mit? Kitol? Mikor? Hogyan?
Kozponti Ovoda, ) .
E-mail , .p ., Fontossagatol E-mail, szobeli
tarsintézmények, o . L., ,
e fliggben az —email tajékoztatas,
Telefon fenntarto, sziilok, , , e,
olvasdasa utan. faligjsag.

Hivatalos levél,

Az informacio

anyag

alkalommal.

o Barhonnan. , , ., Atadas illetékesnek.
meghivok érkezése napjan.
Adott informdciok
Mit? Kinek? Mikor? Hogyan?
Munkatervek, : : .
, , Igazgato A igazgato6 altal E-mail és nyomtatott
beszamolok, : z kozolt hataridd valtozat
palyazatok. Megbizott felel0s. . .
K.. t. 14
Kérés, kérdés, Szpont Ovoda, Az informécio Telef
. o tarsintézmények, o elefon
meghivo, aktualis ) , fontossagatol
Do dolgozdk, fenntarto, . E-mail
mondanivalo, hir. o ] figgden.
sziilok, egyéb.
Web-1 16 Havonta e .
apra valo Web-lap felelds. gy Pendrive, CD

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

[J A korzeten beliil szoros kapcsolatot tart a vezetdséggel, a tagévodan belill a sziil6i
kozosséggel (étkezési dij beszedés) €s a dolgozokkal.

Tl Az intézményen kiviil kapcsolatot tart a Szocidlis Irodaval, a Csalddsegitd Kozponttal, a
Gyermekjoléti Szolgalattal, a Pedagdgiai Szakszolgalattal, tarsintézményekkel, az
intézmény érdekében létrehozott alapitvany kuratéoriumaval, az évodat tamogatd helyi
tarsadalmi szervezetekkel, védondkkel, és minden olyan intézménnyel, akivel a
munkaterv szerint feladata.

Zaradék

Munkajat a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, a pedagogusok uj
¢letpalyajarol szo16 2023.¢évi LII. torvény, a végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata alapjan koteles az igazgatd kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése alatt

végezni.
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A munkakori leirast kiadta:

Kelt: SZentes, ..o,

Igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Kelt: SZENLES, ....ccvveveeeiiieee e,

Szentesi Kozponti Ovoda ............cc.cceevenee... Tagovodaja 6600 Szentes, .........ccovvverrierrininnnn

Tel. 63/..ccvveevnin. E-mail: oo
OM-azonositd: 201058

MUNKAKORI LEIRAS

Dajka

1. Nyilvantartasi elemek

A koznevelési foglalkoztatott neve:

Az intézmény megnevezése:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A koznevelési foglalkoztatott kozvetlen felettese:
A tagintézmény megnevezése:

A munkakor megnevezése:
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A koznevelési foglalkoztatott besorolasa:

A koznevelési foglalkoztatott szakmai gyakorlati ideje:

A koznevelési foglalkoztatott heti munkaideje:

A koznevelési foglalkoztatott munkarendje:

2. Tartalmi elemek

A munkakér célja:

A tagintézmény-igazgatd iranyitasa és ellendrzése mellett a gyermekek érdekében

elsésorban a gondozas ¢és étkeztetés, valamint az 6voda tisztantartasa terén a meghatarozott
feladatok teljes korti ellatasa.

A munkakorhoz tartozoé kotelességek:

(]

Kotelessége a munkafegyelem ¢és a kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A munkakorhoz tartozé jogkorok:

0

0

Az alkalmazotti testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
amelyeket az ide vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.
Joga van tajékoztatast kapni az intézmény alapdokumentumairol.

A felelosségi kor meghatarozasa:

U
U

Felelds a gyermekek testi épségének megovasaért, a gyermekbalesetek megeldzéséért.
Az o6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkakorével, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkok megdérzéséért.
Felelds az 6voda kornyezetének tisztasdgaért.

Felelés az intézményben 1év0 berendezések, konyhai ¢és takaritdé eszkdzok
rendeltetésszerii hasznalataért, tisztan tartasaért.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢&s
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tisztelje a gyermeket,
szlilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd. A tudomdséara jutott
pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.

Az ¢6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval mindségi szolgaltatast nyujt,
tevékenyen vesz részt a mindségfejlesztés megvalositasdban.

Az ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja €s Ovja, a biztonsagtechnikai,
munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. Munkéjat higiénikusan
veégzi.

A munkamegosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezérasat, az épiilet dramtalanitdsat, és a riasztd beilizemelését. Az 6voda kulcsaiért
teljes felelosséggel tartozik.
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'] Csoportja textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint leszdmol, a torési
naplot vezeti.

1] Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitdszer és mosdszer mennyiségét, vezeti a HACCP-s
naplot, torési naplot.

T Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az tagintézmény-igazgatd megbizza.

] Az o6vodaban olyan iddben jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

'] Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze a
tagintézmény igazgatdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodni lehessen.

(] Munkaid¢ alatt csak a hazban 1év6 vezeté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

[J Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan
(3-5 percben) a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Informacidszolgaltatas:

1 A telefonos ¢és a szilok szoébeli informacidit koteles atadni az illetékes
ovodapedagdgusnak, tagintézmény-igazgato.

(1 Az ovoda ¢letével, gyermekekkel kapcsolatban kizarolag az évodapedagogus kérésére
tajékoztathatja a sziil6t.

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

Tagovodan beliil kapcsolatot tart a nevelOtestiilet tagjaival és a nevel6-oktatdé munkat segitd
munkatarsaival.

A munkakor statuszanak helyzete, leirasa:

[ e Tagovodaban hatdrozatlan 1idejii kozalkalmazotti jogviszonya
alapjan végzi dajka munkakdrben feladatait.

11 Kozvetlen szakmai felettese a tagintézmény-igazgato, és csoportja 6vodapedagogusai, a
munkaltatdi jogokat a korzeti igazgatd gyakorolja.

A dajka altalanos feladatai:

TJ A nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

'] A gyermekcsoportban meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasi
teendoOiben, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

(] Az étkezések kulturadlt lebonyolitasdban aktivan koézremtkodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

'} A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemtiket,
segiti a gyermekek lefektetését és felkeltését, a vetkdzést és 0ltozést.

1 A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében, elrakasaban
kozremiikodik, az 6vodapedagogus utasitasait kovetve.
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'] A gyermekek érkezésekor és tavozasakor, sétak, udvari jaték alkalmaval sziikség szerint
segit az 61tozOben.

1 Az oOvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a tagintézmény-igazgatd és az 6vodapedagogus Utmutatasai alapjan részt
VESZ.

71 Sétak, kirdndulasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

'] A baleseti veszélyforrasokat folyamatosan figyeli, azokat haladéktalanul elharitja vagy
jelenti a tagintézmény-igazgatonak.

(] A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremuikodik. A rabizott
ndvények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

71 A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, dpolja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

(]

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (portorlés, porszivozas,
feltorlés) — Az 61t6z6kben, mosddkban, eldszobakban, folyoson, a termekben, neveldi
szobaban, irodaban a fertdtlenitd takaritast mindennap elvégzi (egyéb utasitasok esetén
naponta tobbszor is).

A jatékeszkozoket tisztantartja, a szilikséges fertOtlenitést az éppen hatalyos
eldirasoknak megfeleld szamban végzi.

A gyermekcsoport textilidit heti rendszerességgel mossa, vasalja, sziikség esetén javitja.
A munkamegosztas rendjében a talalé konyhdban a konyhai feladatokat ellatja: reggeli,
ebéd, uzsonna fogadasa, elkészitése szétosztdsa, ételminta-vételezés, a mosatlan
kihordasa, mosogatés, a konyha rendbetétele.

A nyari takaritasi szlinetben az éves nagytakaritasi feladatokat elvégzi.

Felelosi feladata a HACCP rendszer miikddtetése, dokumentéalasanak feliigyelete. Az
¢lelmiszerbiztonsagi, mikrobioldgiai veszélyhelyzeteket figyelemmel kiséri, sziikség
esetén a tagintézmény-igazgato tajékoztatja.

Segit a jarvanyligyi eldirdsok megvaldsitasdban, elvégzésében a vezetd utasitasanak
megfeleléen (feliiletfert6tlenitések kiemelt odafigyeléssel torténd végzése, az érkezd
gyermekek lazanak mérése, gyermekek atvétele, - vetkdztetése, - 6vodapedagdgusnak
torténd atadasa, stb.).

Az alkalmazott 6vodapedagogus-hiany esetén ellathatja a gyermekcsoportban reggel 8
oraig ¢és 12 ora utan a gyermekcsoportban a feliigyeleti feladatokat.

Zaradék

Munkdjat a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, a pedagdgusok uj

¢letpalydjardl szo16 2023.évi LII. torvény, a végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata alapjan koteles az igazgatd kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése alatt

végezni.

A munkakori leirast kiadta:
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Kelt: SZentes, .....ooovveeeeee

Tagintézmény-igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Kelt: SZENTES, ..vvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

Koznevelési foglalkoztatott
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OM-azonositd: 201058

MUNKAKORI LEIRAS
Takarito
1. Nyilvantartasi elemek
A munkavallal6 neve:
Az intézmény megnevezése:
A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
A munkavallalé kozvetlen felettese:
A tagintézmény megnevezése:
A munkakor megnevezése:
A munkakor FEOR szama:
A munkavallalé besorolasa:
A munkavallalé heti munkaideje:
A munkavallalé munkarendje:
A munkavallalé végzettsége:
Ki helyettesiti betegség, szabadsag idején: Akit a tavolléti idejében a tagintézmény-igazgatd

megbizolevélben megbiz a feladatok ellatasara.

2. Tartalmi elemek
A munkakor célja:

U] Az dvodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

[J Munkgjaval segiti a tagévoda zavartalan miikodését. Munkarendjét és a naponta
végzendd teenddket a munkakdri leiras tartalmazza. Munkdjat a tagintézmény-igazgato
ellendrzi és értékeli.

A munkakorhoz tartozo kotelességek:
11 Kotelessége a munkafegyelem és a k6zosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
A munkakorhoz tartozo jogkorok:

[l Az alkalmazotti testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
amelyeket az ide vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.
(1 Joga van tajékoztatast kapni az intézmény alapdokumentumairdl.

A felelosségi kor meghatarozasa:

[l Felelds a gyermekek testi épségének megdvasaért, a gyermekbalesetek megelozéséért.
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[l Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkakorével, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkok megdérzéséért.

[] Felel6s az 6voda kornyezetének tisztasagaért.

T] Felelés az intézményben 1évé berendezések, konyhai ¢&s takaritd eszkozok
rendeltetésszeril hasznalataért, tisztan tartasaért.

1] Gyermekszeretd  viselkedése, személyi gondozottsiga, kommunikacidja és
beszédmintaja legyen mintaszerii. Tisztelje a gyermeket, sziilot, kapcsolataira a tapintat,
az elfogadas legyen jellemzo.

[l Az 6voda targyait €s eszkozeit felelosséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai,
munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. Munkdjat higiénikusan

végzi.

1 Az O6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezdrasat, az ¢épiilet
dramtalanitdsat, és a riasztd beiizemelését. Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel
tartozik.

[l Elvégzi azokat az egy¢b feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgatdé megbizza.

1 Az o6vodaban olyan iddben jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

'] Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodni lehessen.

[J Munkaid¢ alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

[J Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(3-5 percben) a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Informacidszolgaltatas:

'] Esetlegesen koteles a szobeli informdécioit atadni az illetékes ovodapedagogusnak,
tagitézmény-igazgatonak.

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

'] Tagovodan beliil kapcsolatot tart a neveldtestiilet tagjaival és a nevel6-oktatd munkat
segité munkatérsaival.

A munkakor statuszanak helyzete, leirasa:

] A Szentesi Kézponti Ovoda Kozponti Ovodéjéaban hatarozatlan idejii kozalkalmazotti
jogviszonya alapjan végzi takarito munkakorben feladatait.

[l Kozvetlen szakmai felettese a tagintézmény-igazgatd, a munkaltatoi jogokat az igazgatd
gyakorolja.

A takarito altalanos feladatai:

71 A baleseti veszélyforrasokat folyamatosan figyeli, azokat haladéktalanul elharitja vagy
jelenti a tagintézmény-igazgatonak.
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A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan koézremiikodik. A rabizott
novények napi gondozasaban részt vesz.

A kialakitott rendszer szerint kijelolt helyiségek berendezési targyait folyamatosan
tisztan tartja és fertdtleniti.

Alkalmanként — rendezvények — utan takaritja az adott helyiséget, segit a rend
visszaallitasaban.

Iddszakonként — téli, tavaszi, nyari nagytakaritds — és sziikség szerint a meghatarozott
helyiségekben takaritja az ajtokat, ablakokat, tisztan tartja a textilidkat.

A takarité egyéb feladatai:

0

O OO

0

Az o6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztdn tartja, azokat naponta
takaritja (portdrlés, porszivozas, feltorlés). Az iroddban a fertStlenitd takaritast
mindennap elvégzi.

A nyari takaritasi sziinetben az éves nagytakaritasi feladatokat elvégzi.

Segit a jarvanyligyi elbirasok megvalositasaban, elvégzésében a vezetd utasitasanak
megfelelden (feliiletferttlenitések kiemelt odafigyeléssel torténd végzése).

Heti rendszerességgel és sziikség szerint lemossa a bejarati ajtokat, ablakot pucol.

Gondoskodik a szaméara sziikséges tisztitoszerekrdl és poétlasukrol, azokat gondosan
elzarja

Rendeltetésszerlien haszndlja a takaritdshoz sziikséges eszkozoket, (kiiiriti a porszivok
porzsakjat) meghibasodésukat jelzi a tagintézmény-igazgatdnak.

Az altala takaritott helyiségek ablakait €s ajtoit zarja, minden nap ellenérzi.

Sziikség szerint teljesit egyedi megbizasokat

Az o6voda zarasi idejével egy iddben - 17 orakor - bezarja a bejarati ajtokat.

Tavozéaskor aramtalanitja az épiiletet, bekapcsolja a riasztot, zarja az d6voda kapujat.

Zaradék

Munkajat a Munka Torvénykonyve, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint

kdteles a tagintézmény - igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt: SZeNtes, ....ccoccvveevvieeeeeieeieee e,

Tagintézmény-igazgato

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Kelt: SZentes, ...,

Szentesi Kozponti Ovoda..................... Tagovodaja 6600 Szentes, ..........ccuv.en.e...
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Tel. 63/..cceeevvceeenn. E-mail: e
OM-azonositd: 201058

MUNKAKORI LEIRAS
Udvaros-karbantarto
1. Nyilvantartasi elemek
A munkavallal6 neve:
Az intézmény megnevezése:
A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
A munkavallalé kozvetlen felettese:
A tagovoda megnevezése:
A munkakor megnevezése:
A munkakor FEOR szama:
A munkavallalé besorolasa:
A munkavallalé munkaideje:
A munkavallalé munkarendje:
A munkavallalé végzettsége:
Ki helyettesiti betegség, szabadsag idején: Akit a tavoléti idejében a tagintézmény-igazgato

megbizolevélben megbiz a feladatok ellatasara.

2. Tartalmi elemek
A munkakor célja:

A tagintézmény-igazgato iranyitasa és ellenérzése mellett az udvaros-karbantart6i feladatokat
az Ovoda tisztantartdsa €s az intézmény teriiletén adddo karbantartdsi munkdkat teljes kortien
lassa el.

A munkakorhoz tartozoé kotelességek:
(] Kotelessége a munkafegyelem ¢€s a kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
A munkakorhoz tartozo jogkorok:

1] Az alkalmazotti testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
amelyeket az ide vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

A felelosségi kor meghatarozasa:

[l Felelds az 6voda kornyezetének tisztasagaért.
[l Felelés az intézményben 1év0 berendezések, eszkozok, szerszamok rendeltetésszerii
hasznalataért, tisztan tartasaért.
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U
(]

Felelos a leltarban szerepld szerszdmok meglétéért.
Felel0ds a jatszotéri naplo vezetéséért.

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

(]

0

Az intézményen beliil kapcsolatot tart a tobbi udvaros munkatarsaval, sziikség esetén
kisegitik, illetve helyettesitik egymast.

Tagévodan beliil teljesiti a munkakoréhez kapcsolodd feladatok a tagintézmény-
igazgat6 és az 6vodapedagogusok kérése alapjan.

Sziikség esetén teljesiti az igazgatd, a tagintézmény-igazgatd ¢és az oOvodatitkarok
kérését a tovabbitandd dokumentumok, kiildemények tigyében.

A munkakor statuszanak helyzete, leirasa:

(]

(]

A tagovodaban hatdrozott vagy hatdrozatlan idejii kdzalkalmazotti jogviszonya alapjan
végzi az udvaros-karbantart6i munkakorben feladatait.

Kozvetlen szakmai felettese a tagintézmény-igazgatd, a munkaltatoi jogokat az igazgatod
gyakorolja.

Az udvaros-karbantarto altalanos feladatai:

[

A munkakori leirdsban megfogalmazott feladatainak megfeleléen az intézmény mas
ovodajaban is koteles az udvarosi is karbantartdi tevékenységét elvégezni, ha arra
vezetdi utasitast kap.

Folyamatosan ellendrzi a gdzkazédnok és a vizmelegitd bojler miikddését, az dvoda
fiitésrendszerét, miiszaki allapotat. Fiitési szezon el6tt probafiitést tart. Hiba észlelése
esetén jelentési kotelezettséggel tartozik.

Biztositja az intézményre eldirt hdmérsékletet.
Felel6s a kerékpartarolo, szerszamos helyiség és az udvari raktar rendjéért, tisztasagaért.

Naponta bejarja az 6voda épiiletét és kornyékét, osszetakaritja a hulladékokat, leveleket,
terméseket, télen eltakaritja a havat a jardakrol, a csuszasveszélyt megsziinteti —
munkasziineti napokon is.

Sziikség szerint végzi a hataskorét meg nem haladé karbantartasi munkékat.

Folyamatosan rendben tartja az 6voda udvarat, jatszotereit. Naponta felsopor, locsol, a
homokot dsszelapatolja, lazitja, a babahdzakat tisztantartja, sziikség esetén a csuszdékat,
hintakat letorli.

A viragokat, fakat, bokrokat gondozza, a flivet levagja. Az udvari méaszokakat, jatékokat
sziikség esetén javitja, lefesti.

A kerti csapok téli viztelenitését elvégzi.

Nyari nagytakaritdsnal segit a butorok athelyezésében, sziikség esetén besegit a
tisztasagi meszeléseknél.

Gondoskodik a szeméttarolok kihelyezésérdl a kijelolt iiritési napokon.

Feladata a munkdjahoz sziikséges szerszamok, anyagok beszerzése.
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'] Az aprobb hibdk javitasat, szerelését elvégzi, amennyiben nem igényel szakmunkat. A
javitasi munkak soran betartja a vagyon-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi eldirasokat.

1 A tagintézmény-igazgaté altal meghatarozott esetekben beszerzési feladatokat 14t el.

"1 Amennyiben sziikséges naponta ellatja a kézbesitési teenddket. A rabizott iratokat
megorzi, eljuttatja rendeltetési helyére és a benne 1év0 adatokat, informdacidkat
bizalmasan kezeli.

Az udvaros-karbantarto egyéb feladatai:
'] Viselkedése etikus, személyi gondozottsaga megfeleld legyen.
[] A rébizott pénz, illetve iratok kezeléséeért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.

(] Az O6vodaban olyan iddben jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

"1 Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
tagintézmény-igazgatojanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodni lehessen.

71 Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 vezeté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

'] Munkaiddében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(3-5 percben) a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

(] Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai,
munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

1 Segit a jarvanyiigyi eldirasok megvaldsitdsdban, elvégzésében a vezetd utasitdsanak
megfelelden (lazmérés, udvari kapu fertdtlenitése, stb.).

Zaradék

Munkajat a Munka Torvénykonyve, az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata szerint
koteles a tagbvoda-vezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

A munkakori leirast kiadta:
Kelt: Szentes, ....ccoccvvevveveeeennne
Tagintézmény-igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.
Kelt: Szentes, .....ccccceevevvveeeiiiiineens

Munkavallalo

13. Az intézmény egyéb szabalyozasa

13.1. Fizetéseloleg felvételének szabalyai
(] Az igazgato engedélyezi.
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[l A felvehet6 6sszeg maximum szazezer forint, indokolt esetben szazhtiszezer forint.
1] A visszafizetés maximalis id6tartama 6 honap.

13.2. Tovabbképzésen, tanfolyamon, szakvizsgas képzésen résztvevok juttatasanak és
kedvezményeinek rendje

1 Az intézmény az ¢érintett Ovodapedagdgus szamdra biztositja a tovabbképzési,
konzultacids és vizsga napot, melyrdl a tagintézmény-igazgatd legalabb 10 nappal elétte
tajékoztatni kell.

"1 Egyéb munkakorben foglalkoztatott munkavallald esetében az dnkéntes tanulmanyok
vallalasa a sajat szabadsag terhére torténik.

13.3. Internetes kozosségi oldalak 1étrehozasara és hasznalatara vonatkozo rendelkezés

A rendelkezés az adatvédelmi hatosdag (NAIH) allaspontja a GDPR, valamint az inf6
torvényben foglaltak szerint keriil meghatarozasra.

Célja:
Az intézmény kozvetett és kozvetlen partnerei kozott szabdlyozza az internetes kozdsségi

oldalak — zart Facebook és Messenger csoport 1étrehozasat és hasznalatat.
Feladata:

[J Az intézmény miikodésében, vezetdk, az oOvoda dolgozdi, szakmai csoportok,
munkakozdsségek vonatkozasaban segitse a gyors informacidaramlast, kapcsolattartést.

[ A partnerek kdzott online formaban megkonnyitse a kommunikéciot.
Kovetelmények:

[l A csoportokban kozzétett — oOvodai vagy csoport rendezvényeken, programokon
készitett fotok esetén sziikséges a sziild, torvényes képviseld eldzetes hozzajarulasanak
beszerzése.

(] A csoport tagjai kotelesek fokozatosan tligyelni arra, hogy kizarélag azon gyermekrol
kertiiljenek felvételek az online csoportba, akik esetében a sziildk hozzajarulast
megkapték ehhez.

[ A sziilokre vonatkozd szabalyokat a Hazirend szabalyozza.

[l Az intézményre, munkaltatéra nyilvanos bejegyzést tenni, a j6 hirnév megsértése tilos!
Dokumentumai:

[l Sziil61 hozzajaruld nyilatkozat

14. Zaro rendelkezések

14.1. Ervényességi rendelkezés
A Szentesi Kozponti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2025-ben késziilt.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
A hatalyos jogszabalyok alapjan az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval készitette, amely a
fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Ervényessége

A fenntart6 jovahagyasat kovetden 2025. november 1-jén 1ép életbe és visszavonasig érvényes.
Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az 55/2024. (1X.25.) MOKB hatarozatszamon jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Teriilet hatalya kiterjed

- Az intézmény kozponti Ovodédjara és harom tagdvoddjara, ahol a szabélyzatban
meghatarozott szabdlyok betartasa kotelezo.

- Az intézmény altal szervezett, évodan kiviili programok helyszinére, amennyiben
relevéans a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezésekkel.

Személyi hatalya kiterjed

- Az intézmény minden jogviszonyban 4all6 kozalkalmazottjara, koznevelési
foglalkoztatottjara, munkaviszonyban all6 munkavallalojara, illetve sziilokre, torvényes
képviselokre, akikre a szabalyzatban foglalt szabalyok jogokat és kotelességeket
allapitanak meg.

- Tovabba azon személyekre, akik az intézménnyel jogviszonyban nem 4&llnak, de az
intézmény teriiletén tartézkodnak, hasznaljak a helyiségeket és részesei a feladatok
megvalositasanak.

- Az intézményben Pedagdgus Szakszervezet ¢és Munkaiigyi képviselet miikodik.
Egyiittmiikodésiiket a jogszabalyban leirtak alapjan végzik.

Idébeli hatalya kiterjed
- A nevelGtestiilet elfogadasat kovetden a kihirdetés napjatol a szabalyzat visszavondsaig.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata és modositasa
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat feliilvizsgalatat akkor sziikséges elvégezni, ha a
miukodésre vonatkozo szabalyok megvaltoznak €s az intézmény szervezeti felépitése modosul.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasara javaslatot tehet az:
- igazgato,
- nevelGtestiilet barmely tagja,
- szuloi szervezet,
- az intézmény fenntartdja.

Moédositasanak indoka lehet:
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- neveldtestiilet barmely tagja,
sz{iloi szervezet,

az intézmény fenntartoja.

Modositasdnak indoka lehet:
- jogszabalyi valtozas szervezeti és miikodési tekintetben
- fenntart6 altal meghatdrozott feladatvaltozas
- anevelGtestiilet vagy a sziildi kozosség minGsitett tobbséggel javaslatot tesz.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvianossigra hozatala

- A Szentesi Kozponti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata nyilvanos, mely
megtalalhato az Oktatds Hivatal KIR Kozzétételi lista online feliiletén.

- Kinyomtatott, eredeti példanya a kozponti 6voda igazgatéi irodajéban keriil
elhelyezésre.

- A masolati példanyok a tagévodak iroddiban megtalalhatéak.

Tajékoztatas a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrél

- Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdt az igazgaté vagy az 4ltala
atruhazott hataskorben az altala megbizott személy 4tfogoan ismerteti az alkalmazotti
kozosseggel.

- Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgatohelyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil {rasbeli tdjékoztatast nyujt.”

- A szlldk tajékoztatast kérhetnek elézetes idépont egyeztetés alapjan az igazgatdtodl,
igazgato-helyettesektdl, tagintézmény-igazgatoktol. Kérésére személyes jelenléttel
szébeli tdjékoztatds vagy virushelyzet idején online forméban is lehetséges.

- Atdjékoztatasrol jegyz6konyv, a megismerésrdl megismerési nyilatkozat késziil.

14.2. Legitimacios zaradék
1.) Készitette az Nkt. 25.§ (1) bekezdése és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)
bekezdés a) -u) pontjai alapjan a célfeladatra 1étrejétt mikro csoport.

Déatum: Szentes, Q&i('ﬁ /[O C 4

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

Palastme Kunos Marlanna _
Igazgatd

120/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82. § (1)-(5); 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet 23. §
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2.) A Szentesi Koézponti Ovoda nevelbtestiilete a Szervezeti és Miikadési Szabalyzatot

40 0y . ; ; T
stk 4.4, I/ 25 szam hatarozataval megismerte és véleményezte.

Datum: Szentes, «... 2(‘&7 /‘Ol O/Z s

T e e e T

Bartuczné Kosztolanyi Eél’it
a nevelétestiilet nevében
3.) A Szentesi Kozponti Ovoda moédositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglaltakkal kapcsolatban az 6voda neveldmunkat segité alkalmazottai a tdjékoztatast
megkaptak.

Datum: Szentes, Lopen. 40,04

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

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

Nevelémunkét segit6 alkalmazottak nevében

4.) A Szentesi Koézponti Ovoda sziiléi kizossége a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) és 82. § (6) bekezdésében biztositott
jogoknak megfeleléen a téjékoztatdst megkapta, melynek alapjan véleményezési
jogaval élhetett.

Datum: Szentes, Q(OQ?/{O\O/!

Gy06z6-Molnarné Kiss I1diko
Sziilé1 kozosség nevében

5.) Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a fenntarté a Szentesi Kozponti Ovoda
Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzatat jovahagyta.

Szabd Zoltan Ferenc

~osPolgarmester, a fenntarté képviseletében
'4;\_ N L%‘{E’_jf\
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