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Legitimacios elSlap

Intézmény OM - azonositdja: Készitette a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1) a) - u) alapjan a célfeladatra
201058 létrejott mikro csoport:

Paléastiné Kunos Marianna
Intézményvezet6
Ph.

Legitimacios eljaras - az érvényességet igazolo alairasok

A Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjan a szervezeti és miikodési szabalyzatot a 2/2021. (VL.21.)
hatdrozatszamon a nevel6testtilet elfogadta:

Bartuczné Kosztolanyi Edit
nevelGtestiilet nevében

Intézményvezet6i nyilatkozat

A Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjan nyilatkozom, hogy a szervezeti és miikodési szabélyzat
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez a fenntartora tobbletkotelezettség nem harul.

Palastiné Kunos Marianna Ph
Intézményvezetd

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdés p) alapjan az intézmény vezetGje a
modositott szervezeti és miikodési szabalyzatrol tdjékoztatta a sziildi szervezetet és
beszerezte a véleményét.

Palastiné Kunos Marianna Ph
Intézményvezet6

Az intézmény nevelGtestiilete 4ltal elfogadott, modositott szervezeti és miikodési
szabalyzatot a Szentesi Kézponti Ovoda intézményvezetéje magasabb jogszabalyban Nkt.
26. § (1) meghatéarozott dontési hataskorben 3/2021. (VI.21.) hatdrozatszamon

JOVAHAGYTA.
Paléstiné Kunos Marianna Ph
Intézményvezeto
A dokumentum jellege: Nyilvanos Ervényes:

Megtalalhat6 a Szentesi Kozponti Ovoda
irodajaban, tagévodéiban.

Iktat6szam:
Késziilt: 1 eredeti példany

Szentes Varos Onkorményzata MOKB
2021.jalius 1. napjaval jovahagyta a Szentesi
Ko6zponti Ovoda Szervezeti és Mtikodési
Szabélyzatat, és ezzel egyidejtileg hatdlyon
kiviil helyezte a 181/2011.(XI.21.) MOISB
hatarozattal elfogadott az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat.
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1. Az intézmény adatai, altalanos rendelkezések

A fenntarté az Allamhaztartasroél szolo 2011. évi CXCV. tdérvény 8/A. %-a és
a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 21. § (2) bekezdésében
foglaltak szerint hozta létre és mukoddteti az alabbiakban megnevezett
koznevelési intézményt:

Koltségvetési szerv neve: Szentesi Kdézponti Ovoda

Székhelye: 6600 Szentes, Klauzal u. 5-7.
Torzsszam: 359265

OM azonosito: 201058

Alapitas éve: 2007.

Fenntarté: Szentes Varos Onkormanyzata
6600 Szentes, Kossuth tér 6.

Kozvetlen jogelodjének neve, székhelye:

Apponyi Téri Ovodai Munkaltatéi Kérzet
6600 Szentes, Apponyi tér G épulet

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

Tagovodak neve, cime:

Szentesi Kézponti Ovoda Apponyi Téri Tagévodaja
6600 Szentes, Apponyi tér 25. (telephely)

Szentesi Kézponti Ovoda Arpad Utcai és Farkas Antal Utcai Tagévodaja
6600 Szentes, Farkas Antal u. 11.sz. (telephely)

Szentesi Kézponti Ovoda Klauzal Gabor Utcai Kézponti Ovodaja
6600 Szentes, Klauzal u. 5-7. (telephely)

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

Alaptevékenysége:
Ovodaskoru gyermekek ellatasa
Szakagazat szama, megnevezése: 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése:

041231 Rovid idétartamu koézfoglalkoztatas
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041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mukoédtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdéznevelési intézményben

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogszabalyok megjelolése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya kozalkalmazotti, melyekre a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény az
alkalmazand6. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallaléi,
melyekre nézve a Munka Toérvénykonyverdl szolo 2012. évi I. térvény az
iranyado.

Kisegit6 vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja:
- Részben 6nalléoan mikodd koltségvetési szerv.
- Gazdasagi feladatait a Szentesi Intézmények Gazdasagi
Szervezete latja el.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzathoz iranyado jogszabalyok:

» 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdoznevelésrol

- 6. 8§ (1) bekezdés alapjan az alapitéo okiratban meghatarozott
alapfeladatra létesitett munkakoérokrol,

- 25. 8§ (1) bekezdés szerint az SZMSZ az intézmény mukddésére,
kuils6 és belsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
tartalmazza,

- (4) bekezdés rendelkezik a koéznevelési intézmény SZMSZ-ének
elfogadasardl és nyilvanossagarol,

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

» 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol

» Az intézmény hatalyos alapito okirata

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

- 4.8 (1) bekezdés a tartalmi elemekrol.
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138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet a kézalkalmazottakrol szolo 1992.
évi XXXIII. térvény végrehajtasarol a kéznevelési intézményekben.
417/2020 (VIII.30.) Kormanyrendelet a kdézneveléssel 6sszefliggd egyes
kormanyrendeletek modositasarol (pedagogiai asszisztens)

33/ 1998 (VI. 24. ) NM rendelet az 6voda dolgozoinak munkakoéri
alkalmassagi vizsgalatarol.

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

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol (Info torvény)

2012. évi I. térvény a Munka Térvénykonyverél (Mt.)

- 103. § (5) bekezdés szerint a munkakdzi szlinet biztositasarol
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol

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

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl, mely rendelkezik a
rendkiviili esemény — teendé intézkedésekrol

5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet a munkavédelemrdl szolo 1993. évi
XCIII. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a koézfeladatot ellatéo szervek
iratkezelésének altalanos koévetelményeirél

277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a
pedagogus szakvizsgardol, valamint a tovabbképzésen részt vevok
juttatasarol és kedvezményeirol

10/2005. (IV. 12.) EUGM rendelet a rendkivili eseményekkel,
katasztrofakkal kapcsolatos bejelentés és adatkozlés rendjérdl.
417/2020. (VIII. 30.) Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavirus-
vilagjarvany veszélyhelyzetnek mindsuilésérol

229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet 1-3/A. § el6irasainak
megfeleléen  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasarol
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2. Az intézmény miikodése

Az intézmény ovodai hétfétél péntekig tartdo 6tnapos munkarenddel,
egész éven at folyamatosan mukédnek az alabbiak szerint:

Apponyi Téri Tagovoda

A feladat-ellatasi helyen 4 gyermekcsoport indithato.

Féréhelyek szama: 100 {6

Nyitva tartas: 06-17.00 ora

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

Arpad Utcai és Farkas Antal Utcai Tagévoda

A feladat-ellatasi helyen 4 gyermekcsoport indithato.

Féréhelyek szama: 100 {6

Nyitva tartas: 06.00 -17.00 o6ra /17.30-ig takaritas zajlik/

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

Klauzil Gabor Utcai Kézponti Ovoda

A feladat-ellatasi helyen 8 gyermekcsoport indithato.

Férdéhelyek szama: 200 f6

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

Szent Anna Utcai Tagovoda

A feladat-ellatasi 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 tartasa, dolgozoinak munkakezdése az intézmények
zavartalan mukoédéséhez a mindenkori gyermeklétszamhoz, és a sziléi
igényekhez igazodik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6toél valo eltérést az ovoda
vezetdje engedélyezi.

Nyari zarva tartas

A fenntarto altal meghatarozott idépontban minden o6voda 4 hétig
zarva tart a feltajitasi, karbantartasi munkalatok, takaritasi feladatok
végrehajtasa céljabaol.

Az intézmeény a targy év februarjaban értesiti a sziiléket a tagévodak
nyari zarasanak idépontjarol.
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Az Ugyeletre kijelolt ovoda — 2 hét id6tartamban - lehetdéséget biztosit
az ellatast igényld csaladok gyermekei szamara.

A szul6k az Adatvédelmi nyilatkozatban elfogadottak alapjan ,Sztiléi
nyilatkozat” iven jelzik az ellatas iranti igénytket.

2.1. A gyermekek benntartézkodasanak rendje
2.1.1.A gyermekek felvétele

Az ovodai felvételek idépontjat és modjat a fenntarté hatarozza meg,
melyrdl az érintett sztil6k az 6vodak bejaratanal és a varos honlapjan
tajékozodhatnak.
A Dbeiratkozashoz sziikséges okiratok (online beiratkozas esetén
szkennelve, személyes beiratkozaskor papiralapon):
- A gyermek sziiletési anyakoényvi kivonata.
- A gyermek lakcimét igazolo hatosagi igazolvany.
- A gyermek hatosagi igazolvanya (Taj-kartya).
- A szull/térvényes képviseld személyazonositod igazolvanya.
- Véddoltasokrol sz6lo igazolas.
- Egyéb rendelkezésre allo igazolasok, hatarozatok, vélemények.
Online beiratkozas esetén a fenntarté megkildi az intézménynek a
beiratkozott gyermekek nevét a feltdltott dokumentumokkal, valamint
az Oktatasi Hivatal altal rogzitett gyermekek adatait. A rendelkezésre
allo adatokat a tagovoda-vezeték rogzitik a Felvételi és eldjegyzesi
napléban.
Személyes iratkozas esetén az intézményvezetd helyettesek vagy a
tagovoda-vezetdk a bemutatott iratok alapjan roégzitik a gyermekek
adatait a Felvételi és el6jegyzési naploban.
A gyermekkel és a szulével valo révid beszélgetés soran megallapitasra
kertl, hogy a gyermek megfelel-e a felvételi kévetelményeknek:

- betoltott 2,5 éves kor,

- szobatisztasag,

- megfelel6 szintt beszéd, kommunikacio.
Ha a jelentkez6k szama meghaladja a féréhelyek szamat, a
felvételekrdl elsé fokon az intézményvezeté dont. Koteles felvenni a
kotelez6 felvételt biztositdé ovoda azokat a gyermekeket, akik a
fenntarto altal meghatarozott 6vodai korzethataron beltil laknak.
A tagovoda-vezetd, irasban értesiti a gyermek toérvényes képviseldjét a
felvétellel kapcsolatos dontésrol.
Elutasito dontés ellen a szild fellebbezéssel élhet els6sorban az
intézmeényvezetd felé, elégtelen intézkedés esetén a fenntarto

8
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onkormanyzat jegyzéjéhez. A fellebbezésére a szilé irasos formaban
kap valaszt.

2.1.2.A csoportok szervezése

A csoportba valo elosztas elvei

> Eletkor.

» Fejlettségi szint.

» Halmozottan hatranyos gyermekek aranyos elosztasa csoportokba.

2.2. Az alkalmazottak benntartézkodasnak rendje

Az intézmény dolgozéi koézalkalmazottak, ezért munkavégzéstkkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka toérvénykoényvérél szolo
2012. évi I. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. evi XXXIII.
torvény, a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. toérvény, valamint a
pedagogusok elémeneteli rendszerérdél és a koézalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992. evi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet szabalyozza.

Ovodapedagégusok

» Az ovodai csoportokban az intézmény nyitvatartasi ideje alatt
ovodapedagogusok végzik a nevelé-oktatd munkat, akik déleléttés és
délutanos munkaidé beosztasban dolgoznak.

» Az ovodapedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat az
intézményvezeté altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni (tovabbiakban: k6tott munkaidd).

» Az ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell
forditania.

» Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellatando feladatok
elosztasanal biztositja az aranyos és egyenletes feladatelosztast a
neveldtestilet tagjai kozott.

» Az intézményvezetd hatarozza meg, hogy melyek azok a
munkafolyamatok, amelyek kizardlag az intézményben, illetve az
intézményen kivul is ellathatok.
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Munkafolyamatok

Az intézményben ellathato
feladatok

Intézményen kiviil végezheto
feladatok

Foglalkozasok elékészitése, a
tevékenységek megtartasa.

Felkészilés a tevékenységekre.

Egyéb foglalkozasok megtartasa
(tehetséggondozas, egyéni
fejlesztesek).

Az intézmény kulturalis és
sportéletének, szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése.

Pedagogiai tevékenységhez
kapcsolodo tigyviteli tevékenység.

Pedagogiai tevékenységhez
kapcsolodo tgyviteli tevékenység.

Intézményi dokumentumok
készitése, vezetése.

Intézményi dokumentumok
készitése, vezetése.

Gyermekek fejlédésének nyomon
kovetése, mérés, értékelés.

Intézményfejlesztés és intézmeényi
onértékelési feladatokban valo
kozremuikodés.

Ertekezleteken, szakmai napokon
valo részvétel.

Tarsintézményekkel valo
kapcsolattartas, egytttmukoédeés.

Munkak6zdsség-vezetés.
Szakmai munkak6zosség
munkajaban valo részvétel.

Pedagogus-tovabbképzésben valo
részvétel.

Gyakornok szakmai segitése,
mentoralasa.

Gyakornok felkészitése a mindésité
vizsgara.

Gyermekvédelmi feladatok.

Feleldsi rendszerrel kapcsolatos
feladatok (er6forras leltar szerint).

Szulokkel torténé kapcsolattartas,
szuléi értekezlet, fogadoora tartasa.

Digitalis oktatas, messenger
csoportok mukodtetése.

Felel6si rendszerrel kapcsolatos
feladatok (er6forras leltar szerint).

Csoporttal varosi szintt1 kulturalis
rendezvényeken, iinnepségeken valo
részvetel.

Tanul6 —-és gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

» Az intézményvezetd heti négy oraban elrendelhet az 6vodapedagogusok
szamara nevelést el6készitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai
feladatokat, a nevelétestiilet munkajaban valo részvételt, gyakornok
szakmai segitését, tovabba eseti helyettesitést.

» Hivatalos tavolléetnek mindstilnek az alabbiak - amely alatt a
munkaltato az 6vodapedagogust az ovodai foglalkozasok alol mentesiti:
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o a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken és - az oktato-
neveld munkaval 6sszefliggd értekezleten torténd részvétel,

o a gyermekek kisérése a munkaltato kirendelése alapjan sport-
és kulturalis rendezvényekre, versenyekre, ovodak koézott zajlo
sportversenyekre, amennyiben ezek a nevelési napokra esnek és
idétartamuk legalabb 4 munkaora.

Munkaidd kedvezmény

>

>

>

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje
ovodapedagogusok esetében 26 ora.

A Mesterpedagogus fokozatba besorolt o6vodapedagégusnak,
amennyiben pedagogiai-szakmai ellenérzésben vagy
pedagogusmindsitésben szakértodi, illetve szaktanacsadéi feladatokat
lat el, munkaidé kedvezményben részestil. A neveléssel-oktatassal
lekotott munkaideje nem lehet tébb 25 6ranal, tovabba hetenként egy
napra a munkahelyén térténé munkavégzés alol mentesiteni kell a
szakértoi, szaktanacsadoi feladatok ellatasa érdekében.

A Kozalkalmazotti Tanacs feladatainak ellatasa érdekében a
kozalkalmazotti tanacs elndkét beosztas szerinti havi munkaideje
tizenot, tagjat beosztas szerinti havi munkaideje tiz szazalékanak
megfelelé munkaidé-kedvezmény illeti meg.

Az 6vodapedagogusok helyettesitésének elvei:

>

>

A dolgozok konkrét munkakori leirasai tartalmazzak a helyettesités
rendjét.

A helyettesitendé ovodapedagogus munkakoérhéz tartozé feladatait
elsésorban a sajat csoportjaban dolgozé 6vodapedagogus tarsa latja el.
A varatlanul adodoé helyzet esetén az 6vodapedagogusok onként, kézods
megegyezés vagy vezetdi utasitas alapjan vallaljak a helyettesitést.

A be nem toltott 6vodapedagogusi statusz vagy tartos tavollét esetén:

o a munkakoéri leirasban foglaltak szerint heti 4 o6raban az
ovodapedagogusok tulmunkara koételezhetéek,

o a gyermekek feliigyeletét a délutani idészakban a nevel6-oktato
munkat koézvetlentil segit6 munkakérben foglalkoztatott
személyek is ellathatjak,

o csokkent gyermeklétszam esetén csoportdsszevonas
alkalmazhato,

o a helyettesité ovodapedagogus szamara tuléra dij elszamolhato.

11
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Nevel6-oktaté munkat segitok, egyéb segitok és kozfoglalkoztatottak

» Az intézményben a nem pedagogus koézalkalmazottak munkarendjét a
fenti jogszabalyok betartasaval a tagovoda-vezeté allapitja meg az
intézmény zavartalan muUkodése érdekében, melyet az éves
munkatervben rogzit.

» Az ovodakban reggel 8 ora el6tt vagy a délutani idészakban a
gyermekek feltigyeletét nevelé és oktatdo munkat koézvetlenul segitd
munkakoérben foglalkoztatott személy, igy példaul a dajka vagy a
pedagogiai asszisztens is ellathatja. Ennek azonban szigoru feltétele
az, hogy a szoéban forgo, 6vodapedagogus jelenléte nélkuli idészakban
az ovodai csoportban nem folyhat fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas
nevelési jellegi foglalkozas.!

Munkakozi sziinet

» A munkaltatonak a munkavallalo részére hat orat meghaladoé
munkaidd esetén 20 perc munkakoézi sziinetet kell biztositani.

» Az alkalmazottak szamara kiadhaté munkakozi sziinetet a Mt. 103. §
(5) bekezdés alapjan kell titemezni.

» A tagovodakban a munkakdzi szUnet idépontjat a sajat
korulményeknek, napirendnek és személyi feltételeknek megfeleléen
sziikséges meghatarozni.

» A munkavallalo a munkakézi szlinet idejét a munkakérnek
megfeleléen a munkaidé nyilvantartason és a jelenléti iven koteles
rogziteni.

2.3. A sziilok benntartozkodasanak rendje
» A Hazirend ,A szlll6k az 6vodaban” cimt fejezete tartalmazza.

2.4. A vezetok benntarté6zkodasanak rendje

» A nemzeti koznevelési térvénye S. szamu melléklete - Az
intézményvezetd heti tanorainak szama szerint.

» A tanév folyaman az 6voda nyitvatartasi idején belil reggel 08.00
és délutan 16.00 ora kozott az ovodavezetének vagy
helyettesének az ovodaban kell tartozkodnia. A vezetdk
benntartozkodasan kivili idében, vagy elfoglaltsag esetén a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

1 326/2013. (VII.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5)
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2.5. Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek, partnerek
belépésének és benntartéozkodasanak rendje

» Az Oktatasi Hivatal alkalmazasaban allo szakérték és szaktanacsadok
a latogatasi beosztasok alapjan latogatjak az intézményt, a vezetét,
adott 6vodai csoportot, és az 6vodapedagogust.

» A fenntart6 és egyéb hivatalos személyek latogatasa az
intézmeényvezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

» Az ovodaval jogviszonyban nem allo egyéb személyek a tagovoda
vezetdjének, illetve helyettesitdjének engedélyével tartozkodhatnak az
ovodaban. Részletes szabalyozast a Hazirend 7. fejezete tartalmazza.

Az 6voddk konkrét mukddési rendjét a Munkatervek szabdlyozzdk.

3. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendérzése az intézményvezeté altal
meghatarozott piramiselv alapjan az intézmény kulcsfolyamatait érint6é terv
szerint torténik, mely lehetévé teszi a nyomon kovetést és az utolagos
ellendrzést.

Célja
» Adat —és informaciogytjtés az intézmény 6vodapedagogusai kérében.
» A pedagogusi kompetenciak alapjan az erdésségek és a fejleszthetd
tertletek meghatarozasa.

Feladata
> Az intézmény mukodésében, a pedagogiai kulcsfolyamatokban, a
pénzligyi iranyitasi és ellenérzé rendszerekben rejlé kockdzatok
elemzése.
» Az intézmeényvezeté altal elkészitett, tablazatba foglalt ,Bels6
ellendrzesi-értékelési terv” alapjan a belsé ellendérzés nyomvonalainak

meghatarozasa.
» A tagovoda-vezetdk altal dokumentalt éves munkatervben az ellenérzés
litemezésének — targya, modszere, felelés, hataridé, leadando

dokumentum - kidolgozasa.

> Az ellendrzott tevékenységrél, dokumentumelemzésrdl jegyzdkdényv
régzitése. (sarga mappa)

> Az elkészitett jegyzOkonyvek ellendrzése az intézményvezeté altal.
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Formai

VV YV VYV

Atfog6 jellegli, minden csoportot érinté.
Tajekozodo jellegti.

Egy-egy témakor vizsgalatat jelentd.
Valamennyi 6vodapedagogus munkajat értékeld.
Beszamoltato.

Rendkivili.

Szinterei:

>

Dokumentumok ellenérzése (csoportnaplok, beiratasi és mulasztasi
naplok, fejlédési naplok, sziléi eértekezletek és fogado orak
jegyzékonyvei, 6nértékelés dokumentumai).

Egy-egy nevelési terilet, tevékenység ellenérzése.

Fejlesztd foglalkozasok, tehetséggondozas ellenérzése.

Rendezvények ellendrzése.

Kovetelmények:

>

>
>

Tamogassa a vezetéi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Legyen tervszeru és folyamatos.

Az éves ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés tertleteit, konkrét
tartalmat, modszerét és titemezését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Segitse elé a neveldmunka hatékonysaganak, eredményességének
novelését.

Legyen demokratikus tevékenység.

Az elkeészult jegyz6konyv legyen reflektiv minden érintett részérdl.

Az ellendrzés tapasztalatairol késziiljon 6sszegzé értékelés.

Dokumentumai

>

YV VYV VY

Belsd ellen6rzési-értékelési terv

Tagovodak éves munkatervében rogzitett ellenérzési-értékelési terv
Ertesités szakmai és felel6si ellenérzésrél

Dokumentum —€s tevékenység ellendrzési jegyz6konyv

[rasos dokumentacio az ellenérzésrol

Az  ovodapedagogusok altal vezetett nyilvantartasok és a
gyermekcsoporthoz tartozo szakmai dokumentacio.

Ellendrzésére jogosultak:

>
>
>

Intézményvezeto
Tagovoda-vezetd
Munkak6zosség-vezetdk
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4. Az intézmény kapcsolattartasanak rendje, formaja

4.1.

>

4.2.

Az intézményvezeto és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

Az intézményvezeté tartézkodasi helye a Szentesi Kdézponti Ovoda
Klauzal Gabor Utcai Kézponti Ovodajaban van. Az
intézményvezeté és a tagovoda-vezeték napi szintli kapcsolatot
tartanak egymassal személyesen, telefonon, e-mailben.

Az  intézkedésekrél, szerzett informacidokrél — koélcséndsen
tajékoztatjak egymast.

Az intézmeényvezeté havi rendszerességgel vagy alkalomszerten
vezetéségi megbeszélést szervez, melyen a tagovoda-vezeték és a
forgatokdényv szerint meghivott egyéb vezeték vagy felelésok
vesznek részt. A megbeszélésrol jelenléti iv és jegyzOkonyv készil,
melyet az intézményvezetd és a jegyzékonyv-vezetd alairasaval
hitelesit.

Az intézmeényvezeté legfeljebb évi harom alkalommal tart
neveldtestiileti  értekezletet, mely az o6voda valamennyi
ovodapedagogusat érinti. Az értekezlet témajat és idépontjat az
éves munkaterv tartalmazza.

Az intézményvezeté az ide vonatkozo jogszabalyok értelmében
rendkivili értekezletet is hivhat 06ssze vagy, ha azt a
nevel6k6zosség 1/3-a kéri.

Az intézményvezetd az éves munkaterv szerint évente két
alkalommal - tanévnyito, tanévzaro - illetve feladattol fliggéen
rendkivili értekezletet hivhat 6ssze, amely az 6voda valamennyi
dolgozojat érinti.

Az intézményvezetd alkalmanként latogatja a tagintézményeket.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

> A vezetéség célja, hogy a szervezet mukodéséhez a feltételeket
biztositsa, és elérje a hatékony és eredményes mindségi feladatellatast.
> A vezetOség tagjai:
- Intézményvezeto
- Intézményvezet6 helyettes (-ek)
- Tagintézmeény vezetd (-k)
- Szakmai munkako6zdsség vezetok.
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>

A tagovoda-vezet6k a havi megbeszéléseken tajékoztatjak az
intézményvezetét a tagintézményekben foly6 aktualis eseményekroél,
tevékenységekrol és félévente irasos beszamolot készitenek.

A tagovoda-vezet6k a rendkivili eseményeket azonnal jelentik az
intézményvezetének.

A vezeték ko6zotti munkamegosztast a munkakoéri leiras tartalmazza,
mely évente feltilvizsgalatra kertil. — A feladatok elosztasanak
alapelvei: az aranyos terhelés és a folyamatossag.

4.2.1.A vezetok felelossége és feladatai

Intézményvezetd

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje és képviseldje az intézményvezeto,
aki vezetdi tevekenységét 6nalloan, valamint az intézményvezetdé helyettesek,
tagovoda-vezeték és az ovodatitkarok koézremukodésével latja el. Az
intézményvezetét a fenntarté bizza meg feladatainak ellatasaval. Jogkorére,
felel6sségére vonatkozo egyéb feltételeket jogszabaly, valamint a fenntarto
hatarozza meg.

Felelbs:

>

YV V V V A\

Y VvV

az intézmény szakszerl és torvényes mukodéséért, fenntartdé altal
rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhatéo gondossaggal valo
kezeléséeért,

a nevel6 —és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéseéert,

a takarékos gazdalkodaseért,

a mindségi pedagogiai munkaért,

a neveldtestiilet vezetéséért,

a nevel6testilet jogkorébe  tartozo  dontések — el6készitéseért,
végrehajtasuk szakszeru megszervezéséeért és ellendrzéseéeért,

az ovoda ellendrzési és értékelési rendszerének muikodtetéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koéznevelési intézményhez
kapcsolodo feladatai koordinalasaert,

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséeért,

az intézmeényi szabalyzatok elkészitéséeért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaert,

az ovodapedagogusok tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséeért,
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>
>

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a szuléi szervezettel valo
egyuttmukodeésert,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor
gyakorlasaért,

az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben vald
dontésért, amelyet jogszabaly nem utal at mas hataskorbe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasaért a
kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakérilményeire
vonatkozo kérdésekben,

az intézmeény kulsé szervek eldtti teljes képviseletéeért,

a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt — és nem atruhazhato —
feladatok ellatasaért,

a gazdalkodasi feladatokban kézremikédd ovodatitkar munkajanak
kozvetlen iranyitasaért,

gyermekbalesetek megel6zéséeért,

mindazokért, amelyet a Aht. 97. § felelésségébe rendel.

Feladata:

>
>

az intézmeény pedagobgiai programjanak jovahagyasa,

a nevel6testileti értekezlet, az alkalmazotti k6z6sség értekezletének, a
vezetéi testillet Ttléseinek el6készitése, vezetése, a dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a szakmai munkavégzés iranyitasa, fejlesztése és ellenérzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mukdédéséhez
sziikséges szemeélyi és targyi feltételek biztositasa,

az intézmény  képviselete, egylUttmikédés a  munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel, illetve a sz(il6i szervezetekkel,
munkavédelmi, tzvédelmi és balesetvédelmi oktatasok megszervezése,
ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, szabalyzatok
dokumentalasa,

a kotelezettségvallalasi jogkdér és a munkaltatoi jogok gyakorlasa, a
pedagogus munkakorre benyujtott palyazat elbiralasa és a palyaztatoi
feladatok ellatasa,

az intézmény mukoédésével kapcsolatban minden olyan tigyben doéntés
meghozatala, amelyet jogszabaly vagy kézalkalmazotti szabalyzat nem
utal mas hataskorébe,

a kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakértilményeire
vonatkoz6 kérdések teriiletén a jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség érvényesitése,

az intézmeény teljes korti képviselete kuilsé szervek elétt, vagy a
képviseletre meghatarozott Utgyekben eseti vagy allando megbizas
adasa,
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» a jogszabalyok altal a vezeté hataskoérébe utalt - és at nem ruhazott-
feladatok ellatasa,
> az elémeneteli rendszer folyamatanak figyelemmel kisérése.

Az intézményvezetd hataskorébdl atruhdazza

» Az intézményvezetd a jogkdérét — munkaltatoi jogkor, utalvanyozas és
kotelezettségvallalas — esetenként, vagy az ugyek meghatarozott
koérében — intézmeényvezetd helyetteseire atruhazhatja.

» A tagovoda-vezetékre a munkatarsak ellendrzését, értékeléseét,
iranyitasat, a neveldémunka szervezését. A munka és ttzvédelmi
feladatok kozvetlen iranyitasat és ellenérzését.

> Beszerzések lebonyolitasat.

Intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezeté az intézményvezetd helyettesi allasok betoltésére
palyazatot ir ki, majd a nevel6testiilet véleményezési jogkdérének megtartasa
mellett 5 nevelési évre megbizza a feladatainak ellatasaval. A megbizas a
kinevezésben meghatarozott ideig, illetve visszavonasig érvényes.
Munkajukat a munkakéri leirasa alapjan az intézményvezetd iranyitasa
mellett végzik. Felelésséguk kiterjed a munkakoéri leirasban talalhato
feladatkorokre. Az intézményvezetd iranyitasa és beszamoltatasa mellett az
intézményvezetd helyettesi feladatokat teljes kértien ellatja.

Felelds:

» Az intézmény alkalmazotti koérének a személyi nyilvantartasaval
kapcsolatos dokumentumok elkészitéséért (,Ko6zalkalmazotti
nyilvantarto lap” elkészitése, folyamatos vezetése és a személyi anyag
rendszerezése, keletkezett dokumentumok csatolasa.)

» A Kozoktatasi Informacios Rendszerben a  kézalkalmazottak
nyilvantartasanak vezetéséért, aktualizalasaért, a felnéttek és a
gyermekek esetében a folyamatos nyomon koévetéséeért.

» Az intézményvezetd tavollétében teljes felel6sséggel tartozik az 6voda
zavartalan mukoédéseéeért.

» A helyettesitési beosztasok elkészitéséért (nyari idészakban vezeték
kozott), illetve intézmeényi szinti problémak esetén a megszervezéséért.

» Az intézmény mukodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermek egészségligyi és csaladi kérilményeivel kapcsolatos hivatali
titok megdrzéséért.

» Az Oktatasi Hivatallal valé kapcsolattartasért, tovabbképzések
megszervezéséert, informaciok tovabbitasaért.

» A szakmai gyakorlati évek kiszamitasaért, dokumentalasaért.
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> A bels6é ellendérzés dokumentumainak (szabalyzatok, normativahoz

alatamaszto tanusitvanyok, gyermeklétszamok) nyilvantartasaért és

elékészitéseert.
Feladata:
» Részt vesz az intézmény dokumentumainak elékészitésében,

egyeztetésében. A keletkezett alapdokumentumokat, szabalyzatokat
rendszerezi, tarolja. Kozremukodik az intézmény tovabbképzeési
programjanak tervezésében, modositasaban.

A gyermekcsoport életével kapcsolatos dokumentumokat
(csoportnaplo, felvételi és mulasztasi napld) sziikség szerint
aktualizalja, modositja.

Segiti a tagovoda-vezetdk és az ovodatitkarok munkakori leirasanak
elkészitéset.

A pedagogiai-szakmai (tanfeltigyeleti) ellenérzésekhez feltélti az online
feluletre a sziikséges dokumentumokat, segiti az ellenérzésben
érintettek felkészulését.

Szakmai tanacsokkal segiti az 6vodapedagogusok és a neveld-oktato
munkat segiték munkajat.

Aktivan részt vesz a vezetdi és nevelbtestileti értekezleteken, az
intézményvezet6 kérésére elkésziti a jegyzékonyvet.

Segiti az intézményvezetét a dontések el6készitésében.

Figyelemmel kiséri a szakmai tovabbképzéseket, képzési
lehetéségeket, és az ezekkel kapcsolatos informaciokat tovabbitja az
érdeklédd ovodapedagogusoknak.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, folyamatosan
tanulmanyozza a Jogfutar és a Menedzser Praxis kiadvanyait,
kezdemeényezi a sziikkséges modositasokat.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitjia a legkorszerubb
ismeretek elsajatitasaval. Informacioszerzés céljabol részt vesz megyei
és orszagos szintu szakmai konferenciakon, work-shopokon.

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

Javaslatot tesz az Uj dolgozok alkalmazasara és adott helyzetben
elbocsajtasara.

Figyelemmel kiséri az ovodapedagogusok/vezeték helyettesitési
rendjét.

Lehet6ség esetén palyazatban valo aktiv részvétele, adminisztrativ
feladatok ellatasa.

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetével
(szakmai, gazdasagi témakban), valamennyi pedagogussal, a
pedagogiai munkat segitékkel. Indokolt esetben, a vezetd
tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.
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» Az intézmeényvezetd tartdos tavolléte esetén - felkérésre, ennek
hianyaban automatikusan - a munkaltatoi jogok kozul gyakorolhatja
a kozalkalmazotti jogviszony létesitését és megszuntetését, illetményi,
anyagi juttatasok megallapitasat, fizetés nélkuli szabadsag
engedélyezését, tanfolyamon, képzésen és szakvizsgas képzésen valo
részvetel engedélyezéseét.

Tagovoda-vezeto
Az intézményvezetd a tagovoda-vezetéi allas betdltésére palyazatot ir ki, majd
a nevelétestiilet véleményezési jogkdérének megtartasa mellett 6t nevelési évre
nevezi ki. A megbizas a kinevezésben meghatarozott ideig, illetve
visszavonasig érvényes. Munkajukat a munkakoéri leirasa alapjan az
intézményvezetd iranyitasa mellett végzik. Felel6sségiik kiterjed a munkakori
leirasban talalhato feladatkorokre.

Felelds:
» a neveldmunka iranyitasaért és ellenérzéséeért,
» az éves munkaterv és beszamolo6 elkészitéséeért,
» a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a szikséges targyi feltételek
biztositasaért,
> a helyettesitések rendjének megszervezéséeért,

Y

a munkatarsi értekezletek el6készitéséért, levezetéséeért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és
el6készitéséért,

az udvari jatékok folyamatos karbantartasaért,

a jatszotér idészakos szabvanyossagi feliillvizsgalatanak el6készitéséeért,
a gyermekbalesetek megelézéséért,

A\

YV V V

a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak @ (védénod)
megszervezeéseert,

a helyi sztl6i szervezet muikoédtetésének segitéséért.

A tagovoda vezetdk beszamolasi kotelezettsége kiterjed a tagovodak
mukodésére, a pedagogiai munkara, a bels6 ellenérzések
tapasztalataira, valamint a megoldandoé problémak jelzésére.

Y VvV

Feladata:
A részletes feladatokat a munkakori leiras hatarozza meg.
» Az intézmeényvezetd segitése a nevelémunka iranyitasaban és az
operativ feladatok ellatasaban.
» Az éves munkaterv és Dbeszamolo elkészitése, tovabbitas az
intézményvezetének.
» A dokumentaci6 naprakész vezetése, az adatkezelési rendszer
nyilvantartasa, tervezések elkészitése.
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A belsd ellenérzési terv elkészitése, megvalositasa, dokumentalasa.
Palyazati megvaldsitas és fenntartas szervezése, nyomon koévetése,
ellenérzése, értékelése.

A munkatarsi és nevel6testiileti értekezletek tiléseinek elékészitése,
megszervezése, dokumentalasa.

A szabadsagolasok nyilvantartasa, engedélyezése.

Helyettesitések megszervezése, figyelemmel kisérése.

A hagyomanyos uUnnepek ovodai szintll megszervezéséért felelés
ovodapedagogusok  kijelolése, a  szervezés  megvalositasanak
ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogiai program feltilvizsgalatahoz, modositasahoz.
Javaslattétel a belsé tovabbképzések témajahoz, az Utemezés
megszervezese.

Felgjitasi és karbantartasi terv 6sszeallitasa, arajanlatok beszerzése, a
munkalatok feltételeinek biztositasa, beszamol6 készitése.

A kiemelked6é szakmai munkat végzé o6vodai dolgozok felterjesztése
intézményi és varosi szintQl elismerésre, jutalmazasra, és agazati
szintd kitlintetésre.

Hatékony egyuttmukodés, kapcsolattartas a sziiléi szervezetekkel,
tarsintézményekkel és 6vodan kivili tarsadalmi és civil szervezetekkel.
A tagovoda menedzselése.

Szabalytalansagkezelési eljaras szerinti kotelezettségvallalas.

4.2.2, Az intézményvezeto, intézményvezeto-helyettes
helyettesitésének rendje

A Szentesi Kézponti Ovodaban kinevezett intézményvezeté helyettesek
segitik az intézményvezeté munkajat.

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa és tartos — kétheti idétartamot
meghalado - tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettesek teljes
felel6sséggel latjak el a vezetdi teenddket.

Az azonnali intézkedést igénylé kérdésekben a két intézmeényvezetd
helyettes dont. Kivételt képeznek ez alol azok az tugyek, amelyek
azonnali dontést nem igényelnek, ill. amelyek a vezeté kizarolagos
hataskoérébe tartoznak.

A nyari idészakban az intézményvezeté és az intézményvezetd
helyettesek tavolléte esetén - megbizas alapjan - teljes felel6sséggel
vezetdi tigyeletet tartanak a tagovoda vezeték.

Az intézmeényvezetd €s az intézmeényvezetd-helyettes egyideji tavolléte
esetén a helyettesités az intézményvezetd altal adott megbizas alapjan
torténik.
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4.2.3. Az intézményvezeto feladat —és hataskorébol leadott feladat
—és hataskorok

Az intézményt az intézményvezetd jogosult képviselni. Jogkdrét szoban és
irasban atruhazhatja.

Az intézményvezeté — egyszemélyi felel6sségének érvényesuilése mellett -
atruhaz az intézmeényvezetd helyettesek és tagovoda-vezetdk részére.
» Keépviseleti jogk6érbél

o az intézményegység szakmai képviseletét a tagovoda-
vezetdjére abban az esetben, ha a képviselet nem haladja
meg az €rintett intézményegység kereteit,

o az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az
intézményvezet6 helyettesre, gazdasagi kérdésekben az
ovodatitkarokra.

» Munkaltatoéi jogkoérbdl

o a tagovodak vezetbire, az Iiranyitas ala tartozo
koézalkalmazottak tekintetében a szabadsagolast,
helyettesitéseket, tovabbképzési beosztasokat.

» Gazdasagi jogkorbél

o az éves koltségvetési térvényben eldiranyzott, az intézményt
érint6 kotott felhasznalasu kézpontositott eldiranyzatok,

o a kiegészité normativak feletti rendelkezési jogot a tagovoda
vezetojére.

> Kotelezettségvallalas jogkorbdl

o palyazat utjan elnyert 6sszeg felhasznalasat,

o az intézmény helyiségeinek bérbeadasat.

A jogkorékoén tul a tagovoda-vezeték felelések a tagovodakban a
mindennapi élet megszervezéséért, a munka koordinalasaért, a
mindenkori szabalyoknak — térvényességnek valoé megfeleléségért.

4.2.4. A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

Az intézmény a Nemzeti Kéznevelési torvény figyelembevételével szabalyozza
a neveldtestilet feladatkérébe tartozo tugyek atruhazasat, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasra vonatkozo rendelkezéseket.

» A nevel6testiilet feladatkoérébe tartozo tigyek atruhazasa alapjan a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogai koézul az alabbi
szakmai szervezetekre ruhazza at:
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Szakmai munkakdzésség

A nevel6testulet a feladat ellatasa soran, az
alapdokumentumokkal kapcsolatos dontések elékészitését, a
vélemények kialakitasat.

Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

Az dnértékelés el6készitését és megtervezését, a pedagogusok és
a partnerek tajékoztatasat, valamint az 6t évre szolo onértékelési
program és az éves Onértékelési terv elkészitését.

Intézménykdzi szakmai munkakd6zésség
Muhelymunkak szervezését, tudasmegosztast.

A megbizott a rabizott feladatot koteles - az altala képviseltek
érdekét szem el6tt tartva — a legjobb tudasa szerint ellatni.

A székhelyovoda és a tagovoda nevel6testiilete 6nalléoan hozhat
dontést azokban az ugyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti
egységuket érintik.

A nevel6testiillet barmikor visszavonhatja az atruhazott hataskort,
megszUntetheti a bizottsagot.

Célfeladat

>

>

A munkaltatonak lehetésége nyilik célfeladatok kijelélésére és az
elvégzett munka céljuttatassal térténé honoralasara.

A céljuttatas megallapitasa lehetséges, ha a pedagogus szamara
adott célfeladat a munkakér ellatasabol adodo altalanos
munkaterheket jelentésen meghaladja.

A célfeladatokkal kapcsolatos elvi eldirasokat a munkaltato
szabalyozza — kijeldl, megbiz, szamon kér, ellenériz.

A célfeladattal megbizott 6vodapedagogus a célfeladat eredményes
végrehajtasaért céljuttatasban részesul, amennyiben a célfeladat
teljesitését az intézmeényvezetd felé irasban igazolja.

A célfeladatok kérébe nem tartozik bele az eseti helyettesitésekbol
adodo tobbletfeladatok ellatasa.

A célfeladat kijelolésének lehetéségei:

- alapdokumentumok feltilvizsgalata, modositasa

- intézményi palyazat irasaval, teljesitésével kapcsolatos feladat
megoldasa.
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Beszamoldsra vonatkozo rendelkezések
» A célfeladattal megbizott o6vodapedagogus koteles az elvégzett
feladatrol, tevékenységrél az intézményvezetd altal kiallitott

formanyomtatvanyon beszamolni.

Bizottsag létrehozdsa

> A nevel6testliilet az 6voda éves munkaterve szerint vagy egyéb, a
neveldtestiilet jogkdrébe tartozo feladatok ellatasara, hatarozat
alapjan bizottsagot hozhat létre.

» A megbizast az intézmény vezetdje, a feladat ellatasara, annak
idétartamara, hatarozott idére adja.

» A megbizas tartalmazza a bizottsag feladatat, hataskoérét, a
nevelStestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

» Az atruhazott jogkdér gyakorlgja a nevelStestiiletet tajékoztatja
azokrol az tugyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl
eljar.

» Az intézményvezeté a tevékenység befejezésekor irasban
tajékoztatja a neveldtestiletet az atruhazott hataskérben kifejtett
tevékenységrol.

4.2.5. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Kuls6 szervhez vagy személyhez kuildend6 irat kiadmanyként térténd
alairasara csak az ugyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a
kiadmanyozas rendjérél szoloé szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi
jog alapjan kertilhet sor. Az intézmény kiadmanyozasi joga az
intézmeényvezetot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra és korbélyegzé hasznalatara az intézmeény
vezetdje jogosult.

» Kiadmanyozza az intézmény mukodésével Osszefliggd jelentéseket,
beszamolokat, terveket, a hataskdrébe tartozo bels6é szabalyzatokat és
utasitasokat, az 6énkormanyzattal toérténé egyuttmukoédés kapcsan a
leveleket, felterjesztéseket és egyéeb tajékoztatokat.

» Kiadmanyozza

o a tars ovodak vezetdinek, az altalanos iskolak igazgatdinak, a
bolcséde vezetdjének, a pedagogiai szakszolgalat vezetdjének és
a pedagogiai szakmai szolgaltat vezetéjének, valamint a
gyermekjoléti szolgalat vezetéjének szolo levelezést,

o az ovodai szakvéleményeket,
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o az intézmény belsé hasznalatara készult jegyzékonyveket,
hatarozatokat, nevel6testiileti és szil6i tajékoztatokat,

o az intézményvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén
az ovoda-vezetbhelyettes jogosult az azonnali intézkedéseket
tartalmazo és rendkivili eseményre vonatkozo ugyiratokat
kiadmanyozni. A kiadmanyozasrol koteles beszamolni az
intézményvezetének.

Az 6voda hivatalos bélyegzdinek lenyomata:
Korbélyegzo:

Hosszubélyegz6:

Hosszubélyegzé hasznalatara az intézményvezetén kivil az intézményvezetd
helyettesek, tagovoda-vezeték és az ovodatitkarok jogosultak.

4.3. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Alkalmazotti k6zosség
» Az intézmeényvezet6 az éves munkaterv szerint évente két
alkalommal - tanévnyité és tanévzaro -, illetve feladattol fliggden
rendkiviili értekezletet hivhat 6ssze.
» Az alkalmazotti értekezletek alkalmaval a jegyzékdonyvek
készitésére a nevel6testileti értekezletek cimszé alatt rogzitett
eljarasrend vonatkozik.

Nevelotestiilet

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mukdédésével kapcsolatos
ugyekben, valamint a nemzeti koéznevelési térvény 70. § (1) és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestuilet dont:

» az alapdokumentumok (pedagogiai program, SZMSZ, hazirend,
éves munkaterv, beszamolo) és a tovabbképzési program
elfogadasarol,

> nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol.
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A nevelGtestiilet véleményt nyilvanit vagy javaslatot tehet:
» a  nevelési-oktatasi  intézmény = mukodésével — kapcsolatos
valamennyi kérdésben,
» ki kell kérni a nevel6testiillet véleményét a kiuiléon jogszabalyban
meghatarozott tigyekben.

Nevelotestiileti értekezletek

> Az intézmény az éves munkatervben meghatarozottak alapjan
évente két alkalommal szervez nevel6testiileti értekezletet, amelyek
a tématol és a tervezett napirendi pontoktol fliggéen nevelésnélkuli
napokon is megszervezhetdek.

» A nevel6testiileti értekezleteket az intézményvezetd késziti eld,
melynek témajat az éves munkaterv tartalmazza.

» Az intézményvezetd az elbterjesztést a neveldtestiileti értekezlet
elétt legalabb 8 nappal eljuttatja a szervezeti egységekhez.

» A nevelGtestiileti értekezleteket az intézményvezetd szervezi, vezeti,
de megbizasa, felkérése alapjan az intézményvezetd helyettesek —
részben vagy teljes kértien — is levezethetik.

> Az  értekezleten az intézményvezeté javaslatot tesz a
jegyzékonyvvezetd és a jegyzOkonyvet hitelesiték személyére, majd
felkéri a nevelGtestiiletet, hogy nyilt szavazassal szavazzanak
egyenként a javasolt személyek megbizatasara. A jegyzékényvnek
sorszamozva tartalmaznia kell a nevel6testiilet altal elfogadott
hatarozatokat. Az elkészult jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a
jegyzdékonyvvezetd é€s a két hitelesité irja ala. A jegyzékonyv a
jelenléti ivvel egytitt az intézmény iktatojaba kerul.

> Az intézmény nevel6testiilete akkor hatarozatképes, ha a
neveldtesttiilet 2/3-a jelen van.

» Rendkivili nevel6testtileti  értekezletet kell 6sszehivni az
intézmeényvezetd-, a neveldtestiilet tagjai egyharmadanak-, szuléi
szervezet, k6zosség kezdeményezésére.

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

Szakmai napok
» Az intézmény szakmai napot szervezhet a pedagogusok szakmai
munkajat érintd, nevelémunkahoz és innovaciohoz kapcsolodo
témaban vagy palyazathoz kapcsolodo programok megvalositasara.
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» A tagovodak szakmai napokat szervezhetnek az egyéni arculattal
Osszefliggéd témaban, melyen a szervezeti egységek eérdeklédéd
ovodapedagogusai részt vehetnek.

Munkakozosség

A Nkt. 71. § szerint a nevelési-oktatasi intézményben és intézmények
kozott  legfeljebb  tiz  szakmai munkakézdsség hozhato  létre,
kozosségenként 6t pedagogus kezdeményezésére. Az intézmények kozotti
munkako6zosség — jogkoreét, mukddésének rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek k6zo6tti megallapodas hatarozza meg.

4.4. Szakmai munkakozosségek egyiittmukodésének,
kapcsolattartasanak rendje

A  szakmai munkakoézésség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében,
O0sszegzd véleménye — mesterprogramba ajanlas készités esetén - figyelembe
vehet6é a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A munkako6zoésség dont:
» mukodeési rendjérél és munkaprogramjarol,
> szakterlletén a nevel6testtilet altal atruhazott kérdésekrol.

A munkako6zosség véleményt nyilvanit vagy javaslatot tehet:
» a pedagogiai munka eredményességére, tovabbfejlesztésre,
» a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasara,
» az ovodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasara.

A szakmai munkakd6zosség vezet6k megbizasanak elvei
» legalabb 5 éves kiemelked6 szakmai tevékenység
a nevelétestiilet altal elfogadott vezetd
tovabbképzéseken valo aktiv részvétel
jo szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen, az
intézmeényvezetd szakmai, modszertani segitdje legyen.

YV V V

A munkako6zdsség - vezetd feladatai
» A szakmai munkako6zosség-vezetd a munkakdzosség munkajat évente
tudatosan, az intézmény munkatervével és pedagogiai programjaval
O0sszhangban megtervezi, félévenként szoban és év végén irasban
beszamol.
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> Koordinalja a szakmai munkak6zdsség mukodését, szakmai és
modszertani kérdésekben allast foglal, segitséget nyujt a neveldémunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

» Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdéségeket, felkérésre részt vesz
palyazatirasban és az intézmeényfejlesztés folyamataban.

» A  muhelyfoglalkozasokon ajanljon a  témahoz  kapcsolodo
szakirodalmakat, ossza meg az altala felkutatott, megszerzett
modszereket, innovaciokat.

» Az intézményvezetd felkérésére vegyen részt a belsé ellenérzés
folyamataban.

Szakmai munkako6zosség miikodtetése és formai
A Nkt. 71. § jogszabalyaval relevansan mukédnek intézménytinkben

Intézményi onértékelést tamogaté munkakozosség

Feladata:

> Az oOnértékelés folyamatanak el6készitése, éves oOnértékelési terv
elkészitése és a neveldtestiilet atfogd tajékoztatasa az énértékelések
folyamatarol, a  szikséges er6forrasokrol és az elvart
eredményekrol.

> Az Onértékelés lebonyolitasaba bevont o6vodapedagogusok
tamogatasa, a munkakézosség-vezeté altal a részfeladatok
koordinalasa.

» Az Onértékelési csoport vezetdje és az egyik intézményvezetd
helyettes az OH altal muikodtetett informatikai tamogato feltileten
és a valosagban a folyamat nyomon koévetése, az oOnértékelés
mindségének biztositasa, a dokumentumok hataridére toérténd
feltoltése.

> Eves beszamol6 készitése a munkakézdésség tamogaté munkajarol,
a feladatok megvalosulasarol.

Gyermekvédelmi szakmai munkakozosség

Feladata:

» Az éves munkaterv elkészitése a pedagodgiai programban
meghatarozott gyermekvédelmi feladatok figyelembevételével és az
adott nevelési évhez kapcsolodo fokuszpontok megjeldlésével.

> A tagovodak gyermekvédelmi tevékenységének Osszehangolasa az
aktualis jogszabalyi valtozasok ismeretében.

» A csaladok és a gyermekek problémainak felismeréséhez,
kezeléséhez, a jelzérendszer hatékony mukddtetéséhez szakmai
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kompetenciak fejlesztése eléadasok, esetkompetenciak
szervezéseével.

Uj informaciok atadasa, kolcsénés tajékoztatas a munkakézésség-
vezetd, a gyermekvédelmi feleldsdk és a tagovodak neveldtestiilete
kozott.

Beszamoloé  készitése a  munkak6ézdsség —munkajarol az
intézményvezet6 felé.

A gyermekjoléti szolgalathoz készitendd, statisztikai adatokon
alapulé adatszolgaltatas elékészitése, Osszesitése, tovabblépéshez
sziikséges javaslatok tétele.

Az o6voda preventiv, hatranycsékkentd, méltanyos szerepének
megjelenéséhez otletek, javaslatok gytjtése, felvetése.

A csaladkézpontt  pedagogia  szemléletének — kialakitasa,
tovabbfejlesztése.

Palyakezdo ovodapedagogusok szakmai munkakozossége

Feladata:

>

>

Az o6t évre létrejott (mesterprogram része) interaktiv szakmai
muhely keretében a palyakezdd ovodapedagogusok, anyasagi
teend6kbdl visszatérd kollégak és ovodapedagogus szakos féiskolai
hallgatok szakmai szocializacigjanak tamogatasa,
egyuttmtkodésének megalapozasa és tovabbfejlesztése.

Az éves munkaterv elkészitése a mesterprogram és a
munkakozosségi tagok igényeinek figyelembevételével.

Személyes tamogatdo, modellnyajto, ,kritikus barat”, tanacsado,
szervezd, ellen6rzd, értékel6 munkakozosség-vezetdi szerepek
érvényesitésével az egyének szakmai fejlédésének segitése.

A pedagogiai tevékenységgel és nevelémunkaval Osszefliggd
tervezémunka teljes kort attekintése, gyakorlasa, felkészités a
portfolio készitéséhez.

~J0 gyakorlatok” bemutatasaval egymastol valéo tanulas,
modszertani kultara fejlesztése, tapasztalatok megosztasa, reflektiv
gondolkodas kialakitasa, szemlélet fejlesztése.

A pedagogus kompetenciak fejlesztése.

Egyéb szakmai munkakozosség

Feladata:

» A nevel6testiilet altal kezdeményezett témakat érintéen
muhelymunka, tapasztalatcsere.
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» A munkakozosség feladatainak tartalmat az éves munkaterv
tartalmazza.

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

Sziiloi Szervezet miikodése

» Az intézményben négy szliléi szervezet johet létre. A tagovodakban
mukoédé gyermekcsoportok szildéi kozdsségeibol onként vallalkozo
szulék kezdeményezhetik a szervezet létrehozasat.

» Az intézményvezetd felel a sziiléi szervezettel valo egytittmukoddéseért.

> A szul6i szervezet tagjai donthetnek a tisztségvisel6k személyérdl, a
kozosség sajat mukodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol.

» Az ovodai szil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesulését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek
csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-
oktatasi intézmeény vezetdjétol.

A vezeté és a sziiloi szervezet kapcsolattartasi rendje

» Az ovodai szintll szuléi szervezettel vald egytittmtikddés szervezése és a
mukoédéshez szikséges feltételek biztositasa a tagovoda-vezetdék
feladata.

» A vezetd 15 nappal korabban irasban értesiti a sziiléi szervezet tagjait
a megszervezésre kerulé értekezlet idépontjardl, helyszinérdl,
témajarol.

> Evenként 2 alkalommal, illetve aktualitastol fliggéen tart megbeszélést
a szuléi szervezet.

A sziil6i szervezet és a sziilok kapcsolattartasi rendje

» A szuléi szervezet elndke és tagjai szoban és/vagy online formaban
tajékoztatast adnak az altaluk képviselt szulék koézosségének a
megbeszéléseken elhangzott tartalomrol, felmertilt kérdésekrdl,
doéntésekrol.

» A szuléi szervezet tagjai segitik az értekezleten megbeszélt kozos
Unnepélyek, hagyomanyok, kirandulasok szervezését, megvalositasat
és motivaljak a toébbi szuldt az aktiv részveételre.
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4.6. Kiilso6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

e Kapcsolatok Kapcsolatok Kapcsolatok
Kiils6 partner s s . .
rendszere formaja modja
online feltlet,
e-mailen,
telefonon
palyazati palyazas, tajékoztatas,
kiirastol a palyazatok allasfoglalas
beszamoloig megvalodsitasa, kérése,
folyamatos, postai levél,
képzés tovabbképzés, dokumentum-
meghirdetésétol készités,
Oktatasi Hivatal | a megvalosulasig feltlvizsgalat,
(POK) alkalomszerq, probléma-
EMMI kiirasa mindsitési eljaras, | megoldas,
szerinti kezd6 tanfeltigyeleti szakmai
idéponttol az ellenoérzés, fejleszteés,
értékelésig szaktanacsadas, minosités,
folyamatos, konzultacio,
meghivas konferencia, szakértai,
szaktanacsadoi
latogatas,
tanacsadas
e-mailen és
kolcsonos telefonon
3 tajékoztatas, probléma esetén
Fenntarto L. , . 4 .
i . folyamatos, eléterjeszteés, kérdésfeltevés,
Onkormanyzat oy w1 s . .
Képviseld-testiileti | postai levél,
és Oktatasi szemeélyes
Bizottsagi tilés megbeszélés,
tanacskozas
kolcsonos ..
latooatis konzultacio,
A tagovodak gatas, szakmai
. szakmai napok, .
egyéni . megbeszélés,
. ) B rendezvények, 3 .
arculatahoz hirdetés, o, tudasmegosztas,
o . konferenciak, g
kapcsolodo meghivas L megfigyelés,
) képzeések, ..
szakmai kompetenciak
terepgyakorlatok, i .
szervezetek y B fejlesztése
kirandulasok
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beiratas el6tt és szUuloéi értekezlet, tajékoztatas,
Bolcséde beszoktatas szemeélyes beszélgetés
id6szakaban kapcsolat a e-mailen és
tébb alkalommal | vezetével telefonon
kolcs6nods
latogatas,
& . parbeszéd,
rendezvényeken
folyamatos L tapasztalatcsere,
L . valo részvétel, i .
Tarsintézmények | és/vagy w1 atadas,
) ) . I szUuloéi értekezlet, o 3
(6vodak, egyuttmukodeési . élményszerzeés,
3 . ) . B B munkako6zosség, o
altalanos iskolak) | megallapodas . ~ . | prezentalas,
.. tanuigy-igazgatasi i
alapjan . . probléma
tevékenységek, .
e megoldas
,Ovi-olimpia”,
versenyek
kapcsolatfelvétel
egyuttmukodési ) p" | jatékos
B B ko6z6s programok, . L
. megallapodasban . B tevékenység —€s
Alapfoku 5 tehetséggondozas, | . Ny
L . meghatarozott . h 1Ismeretnyujtas,
muivészeti L fejlesztés a . .
L ) idészakban, o . beszélgetés,
intézmények muveészeti B
folyamatos vagy ) ) bemutatas,
, tevékenységek i .
alkalomszerti ) szemléltetés
altal
meérési eljarasok, ) .
L szintmeres,
konzultacio, o
tan szUurés,
szuloi értekezleten, L .
L korai felismereés,
a fogado oran o
C megbeszélés,
L. szakemberekkel valo részvétel, . I
Pedagogiai B et e e koézremukodés,
j 3 — alapozo6 habilitacios és
Szakszolgalat és s s figyelemmel
. terapeuta, rehabilitacios o
Kozmutza Flora . ) j kisérés,
. fejleszto foglalkozasok, . .
Egyesitett i . .. intézkedés,
B . . . | pedagogus, vizsgalat kérése, . .
Gyogypedagogiai 3 ot tudasmegosztas,
g . logopédus, kolcsdnos ... i
Modszertani 3 . ... . tajékoztatas,
)} gyogypedagogus | tajékoztatas, L s
Intézet p p s segitsegnyujtas,
— egész tanévben | esetmegbeszélés, B
- probléma-
folyamatos szakmai forum, .
. megoldas,
problémak 7 o
N felvilagositas,
szakiranyu s rzékenvité
. érzékenyités
kezelése Y
Csaladsegitd és heti szocialis kozosségi
gyermekjoléti rendszerességgel | csoportmunka, tevékenységek,
szolgaltatast (szocialis prevencio, jelzeés,
nyujto munkas) kapcsolattartas, érdeklédeés,
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intézmények alkalomszertien | gyermekvédelmi egyéni segités,
(csaladgondozok) | feladatok probléma-
tamogatasa, megoldas,
jelzeési felvilagositas,
kotelezettség, figyelemmel
esetmegbeszélés, kisérés,
konzultacio, intézkedés,
szuléi értekezleten | érzékenyités
valo részvétel,
szakmai forum,
kolcsonods
tajékoztatas
e tanacsadas, e B
Védonsi Halozat szUrdévizsgalat személyes
havonta egy kontroll vizsgalat vizsgalodas
alkalommal, gaat, & ’
indokolt esetben
kéthetente,
Gyermekorvos, ) ko6zos programok a | el6adas,
B ) gyermekorvosi B . .
fogaszati B B gyermekeknek és a | beszélgetés,
) tanacsadas . .
asszisztens ; szuléknek bemutatas
alkalomszertien
Kozmivelddési hirde‘fés‘, r’ntlz?ump‘ec.lagégiai o
. meghivas, a és konyvtari jatékos
intézmények i B L
,, i gyermekcsoport | foglalkozas, tevékenység —€s
(kbnyvtar, e s s . s
. ) heti témajahoz szinhaz —és ismeretnyujtas,
muzeum, mozi, . : oy ) ;
. kapcsolodo filmszinhaz beszélgetés
szinhaz) p . . .
felkérés esetén latogatas
kapcsolattartas a
) konyveldvel
Ovodai yveoves .
. folyamatos alapitvanyi megbeszélés
Alapitvany B
értekezlet
egész tanéven . o
. gesz . N . hittan jatékos
Egyhazak keresztil heti egy foglalkozasok ismeretnyujtas
alkalom & A
meghivas
meghivas, snivas,
felkérés esetén ermekcsoportok bemutatas,
Id6ések Otthona ) . gy” p eléadas,
évente tobb musora o
vendéglatas,
alkalommal oo .
ajandékozas
Nonprofit alkalomszer(i rendezvények, e-mail,
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szervezetek gyermeki telefon,
produktumokbal postai levél,
kiallitasok, személyes
versenyek megbeszélés,
tanacskozas
nappali féiskolai .
hallgato esetén megﬁgy?les,
hat héten gyako1j1as,
Fels6oktatasi keresztul, tertileti szakmai tervke zes.,
intézmények levelez6 gyakorlat Zeagbrz :;élés
tagozatos esetén .
Két héten ellendrzés,
Keresztiil értékelés

5.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

Rendje

» Az ovodai Unnepeket, hagyomanyokat az intézmény Pedagodgiai

Programja tartalmazza, és elektronikus formaban megjelenik a
Kozzétételi listaban.

Az  intézményi  Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok
megunneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, feladatait a
jelen szabalyzat tartalmazza.

A nevelési év rendjére vonatkozo éves munkatervben tagévodai szinten
részletesen megjelennek az o6vodai Unnepek és egyéb programok
tervezett idépontjai, tartalma és felel6sei.

Feladatok

» A tanév els6 munkatarsi értekezletén a nevel6testilet tagjai

atgondoljak, bdvitik az intézmény hagyomanyait, meghatarozzak azok
tartalmat, kijel6lik az idépontokat és a felelésoket.

> A felel6s6k meghatarozott hataridére - a hagyomany jellegétdl fliggden

- elkészitik a vonatkozo forgatokonyveket vagy a csoportnaplo
szervezési feladatok részében rogzitik a megvalositandé hagyomanyt és
kijelolik a segité munkatarsakat.

» Az adott szul6i kozoésség altal nyujtott lehetéségek szerint a tagovodak

alkalmazzak a csaladkézpontu pedagogiat, erésitve ezzel a gyermek és
a feln6tt kozosség Osszetartozasat.
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> A felel6sok ovodai, csoportkoézi és gyermekcsoport szinten koordinaljak
a hagyomanyokat atorokitd, élményszerti alkalmak megvalositasat és
ez altal torekszenek az intézmény jo hirnevének megdrzésére.

» A hagyomanyossa valt és megvalosult tevékenységekrél a felel6sok
beszamolot készitenek.

6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Gyermekek egészségiigyi vizsgalata

>

>

Az oOvodaba jar6 gyerekek intézményen beltlli rendszeres
egészséglgyi felligyeletét a védoéné latja el nevelési évenként az éves
munkatervben meghatarozott idépontokban.

A védénék az o6vodaban havi rendszerességgel és az Allami
Népegészségligyi Szolgalat dolgozéi pedig csak szliikség esetén
ellendrzik (fejtetvességi szUrés) az ovodaba jaro gyermekeket a
szlilék évente egy alkalommal kit6ltott és alairt irasos nyilatkozata
alapjan.

Evente egy alkalommal fogorvosi szlirés térténik a kijelslt fogorvosi
rendelében az ovodapedagogus feliigyelete mellett.

Sztikség esetén a szakember és az 6vodapedagogus egészséglgyi,
szakorvosi - fogaszati, szemészeti, fulészeti, ortopédiai -
vizsgalatokat kezdeményez, szervez.

Az évente kotelez6 egészségligyi vizsgalatokat és a védoéoltasok
beadasat a gyermekorvos a rendelében végzi a szilé felligyelete
alatt.

Dolgozok egészségiigyi vizsgalata

A munkavallalok kotelesek a jogszabalyban eldirtak szerint el6zetes,
idészakos és rendszeres munkakori alkalmassagi vizsgalaton részt
venni.

Munkaba lépés eld6tt minden dolgozo koételes az 6voda foglalkozas-
egészségligyi  orvosanal elézetes munkakéri alkalmassagi
vizsgalaton részt venni, €s az orvosi véleményt a tagovoda-vezetdnek
atadni.

Az intézmény dolgozoi a munkavédelmi eléirasoknak megfeleléen
kotelesek évente a munkakoéri orvosi alkalmassagi szUrévizsgalati
véleményt megujitani.

Tartos tavolléte esetén a munkavallalo koteles idészakos munkakoéri
alkalmassagi vizsgalaton részt venni.
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7. Az intézmény ovo-védo eldirasai
Az intézményben tartozkodo személyek biztonsagos és egészséges
kérnyezetének biztositasa érdekében jogszabalyi kotelezettség az ovodak
feltételrendszerének vizsgalata, feltilvizsgalata, ellendérzése és a sziikséges

intézkedések megvalositasa.

7.1. Az
biztositasa,
ellenorzése

intézmény

Az intézmény valamennyi

ovo-védo

eléirasaihoz
intézkedések megvalésitasa,

dolgozoja koteles

ttizvédelmi elbirasokat maradéktalanul betartani.

sziikséges
azok feliilvizsgalata

a balesetvédelmi

Feladat Erintett Felelés Hataridé
Feltételek biztositasa
Munka
Munkavédelmi és 3 3 3 3 ) u‘n al?a
o . B munkavallalo | munkaltato lépés elobtt
tizvédelmi oktatas .
vagy évente
az épuletben tagovoda Evente e
Tlzriado proba tartozkodo & . &Y
‘ vezetd alkalommal
személyek
L minoésitési
Erintes —es tagovoda iraton
villamvédelmi naplo szakember & . Lo
L vezetd megjelolt
elkészitése o )
érvényesség
e B ) Aktuali
Helyi jarvanyvedelmi e ué '
s 2 ... .. | intézmény- kormany-
intézkedési terv munkavallalé .
R vezetd rendelet
elkészitése )
szerint
HACCP
,1 1 . . - . - _ E
ele m1sz?rb1ztonsag1 munkavallalé tagovoc{a vente egy
szabalyokkal vezetd alkalommal
kapcsolatos képzeés
HACCP nyomtatvanyok HACCP HACCP
. s . Y folyamatos
biztositasa felel6s felel6s
Jatszotéri eszk6zok } }
P tagovoda- tagovoda-
ellenérzési naplojanak . | folyamatos
. L vezeto vezeto
biztositasa
Bizt Agi adatl k tagovoda- tagovoda-
iz on.sag1 .‘a‘a apo agovo ”a agovo ”a folyamatos
biztositasa vezeto vezeto

feltételek

és

és
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A jatszotéri eszk6zok
Uzembe helyezésének
tervezése

tagévoda-
vezeto

munka-
védelmi
felelds

telepités eldtt
eléirasoknak
megfeleléen

Intézkedések megvaldsitasa

Munkavédelmi és ... .. | intézmény- | minden tanév
. i . munkavallalé ,,
tlizvédelmi oktatas vezetd kezdete
P 3 munkavallalo | tlizvédelmi minden tanév
Tuzriado proba ) )
és gyermekek felel6s kezdete
Erintés —és
villamvédelmi naplo tagovoda-
) P szakember & . alkalomszert
tartalmanak vezetd
megvalositasa
Helyi jarvanyvedelmi tagovoda intézmeén jarvanyugyi
intézkedési terv & . . y J yusy
L vezetd vezetd helyzetben
elkészitése
HACCP nyomtatvanyok HACCP tagovoda-
1z ) . Y folyamatos
kitoltése, vezetése felelds vezetd
Jatszotéri eszk6zok .
o udvaros, tagovoda-
ellendrzési naplojanak 3 . folyamatos
) karbantarto vezetd
vezetése
Biztonsagi adatlapok tagovoda- tagovoda-
z & j P gov . gov . folyamatos
beszerzése vezeto vezeto
A jatszotéri eszkozok L 3 U4j eszkoz
i L gyarto, tagovoda- 3y
telepitése, tanusitasa . , telepitése
forgalmazo vezetd i
esetén
Feliilvizsgalat, ellenérzés
munka —€s
tlizvédelmi munka —€s
Munkavédelmi és zv ) o . ellen6rzés
Y ) . felelds, tizvédelmi )
tlizvédelmi oktatas . B esetén
tagovoda- felelds,
vezeto
P 3 ttizvédelmi tagovoda- ellendrzés
Tlzriado proba . . .
felel6s vezetd esetén
Erintés —és
villamvédelmi naplo tagévoda- folyamatos
L e szakember ) L
alapjan a mukoédeés vezetd ellendrzes
ellendrzése
Helyi jarvanyvédelmi . . .
tagovoda- intézmeény- arvanyugyi
intézkedési terv 8oV . z , Y ] yuey
e vezetd vezetd helyzetben
feltlvizsgalata
HACCP nyomtatvanyok tagovoda- tagovoda- folyamatos
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meglétének ellendrzése vezetd vezetd
Jatszotéri eszk6zok 3
o udvaros, tagovoda-
ellendrzési naplojanak 3 . folyamatos
L karbantarto6 vezetd
nyomon kovetése
Biztonsagi adatlapok tagovoda- tagovoda-
& p P & , & , folyamatos
azonositasa vezeto vezeto
A jatszoteéri eszk6zok B munka- Uuj eszkoz
- j tagévoda- . ) o
lUzembe helyezést , védelmi telepitése
. .o vezeto . B
koveto atvétel felel6s esetén
Jatszotéri eszkozok 3 3
. . tagovoda- . szabvanyos-
szabvanyossagi és . tagovoda- o s
" vezeto, j sagi ellendrzés
baleset megel6zd vezetd ) .
o - udvaros 3 évenként
feltulvizsgalata

» Az ovodapedagogus az ovodai foglalkozasok, illetve egyéb
tevékenységek tartalmasabba tétele érdekében sajat felelésségére
bevihet kulonb6zé eszkozoket és  felszereléseket -  példaul
infokommunikacios eszkozok, elektromos haztartasi eszkozok -, sajat
maga altal készitett szemlélteté eszkodzoket, jatékokat a baleset-,
munka - és tlzvédelmi eléirasok, szabalyok betartasa mellett.

Gyermekbaleset megel6zés feladatai, illetve baleset esetén teendé
intézkedések rendje

> Elsdédleges feladat a nemzeti kdznevelési toérvényben megfogalmazott
gyermeki jogok megévasa. Ennek érdekében olyan feltételeket kell
teremteni, amelyek biztositjak a gyermekek részére a biztonsagos és
egészséges kornyezetet.

» A vezetéknek, az 6vodapedagogusoknak és mas alkalmazottaknak a
gyermekbalesetek megelézése érdekében meghatarozott feladatai az
Hazirendben leirtakkal egytitt érvényesek.

» A gyermekbalesetek megelézése érdekében és baleset esetén az 6voda
alkalmazottjainak az alabbi feladatai vannak:

o Az intézményvezetd Dbiztositja az egészséges kornyezet,
egészseéges €letmod feltételeit, az els6segélynyujto felszereléseket,
gondoskodik azok folyamatos potlasarol.

o A tagévoda-vezeté gondoskodik a csoportszobak, a hozzatartozo
helyiségek és az udvar biztonsagos kialakitasarol. Megsztlintetteti
a  potencialis baleseti  veszélyforrasokat. Ellen6rzi a
gyermekbalesetek  megelézését  szolgalo  6vodapedagogusi,
munkavédelmi, és tlizvédelmi feladatok ellatasat.
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o A tagdévoda-vezetd vagy helyettese sulyos tuz esetén értesiti a
katasztrofa védelmet, a renddérséget és szikség esetén a
mentdket.

o A gyermekbaleset idépontjaban jelenlévé évodapedagdégus vagy
nevelb-oktaté munkat segité alkalmazott els6segélyt nyujt. Sulyos
sérulés esetén, vagy ha a gyermek nincs szallithato allapotban,
orvost vagy mentét hiv, ezzel egy idében értesiti a sztilét. Tz
esetén a jelenlévd alkalmazottak a tlizriado terv szerint jarnak el.

o A KIR-ben bejelentési jogosultsaggal rendelkezé ovodatitkar a
baleset idejében jelenlévé 6vodapedagogussal online elkésziti a
baleseti jegyzékonyvet €s iktatja. A masolatot az 6vodapedagogus
a felvételi és mulasztasi naploban elhelyezi.

7.2. Gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A hazai gyermekvédelem meghatarozo jogszabalyi hattere az 1997. évi XXXI.
torvény a gyermekek védelmérdl és az esélyegyenléség elémozditasarol. A
torvény célja, hogy ,megallapitsa azokat az alapvetd szabalyokat, amelyek
szerint az allam, a helyi 6nkormanyzatok és gyermekek védelmét ellato
természetes és jogi személyek, tovabba jogi személyiséggel nem rendelkezé
mas szervezetek meghatarozott ellatasokkal és intézkedésekkel segitséget
nyujtsanak a gyermekek toérvényben foglalt jogainak és érdekeinek
érvényesitéséhez, a szltiléi kotelességek teljesitéséhez. Gondoskodjanak a
gyermekek veszélyeztetettségének megelézésérél és megszintetésérél, a
hianyzé sztiléi gondoskodas potlasarol, valamint a gyermekvédelmi
gondoskodasbal kikerulé fiatal felnéttek veszélyeztetettségének megel6zésérol
és megszintetésérdl, a hianyzo sztiléi gondoskodas potlasarol, valamint a
gyermekvédelmi gondoskodasbol kikertilt fiatal felnéttek tarsadalmi
beilleszkedésérol”.

Az ovodaban folyo gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatasaeért
elsésorban a tagdévoda-vezetd felel, akinek munkajat a tagintézmény
neveldtestilete altal megvalasztott gyermekvédelmi felelds segiti atruhazott
jogkérben. Az intézmény gyermekvédelmi feladatait az ovoda pedagogiai
programja tartalmazza, mely meghatarozza az ovoda gyermekvédelmi
rendszerét, a kapcsolodo alapelveket, gyermekvédelemi munkajanak céljat és
kompetencia szintek szerint a feladatokat.

Gyermekvédelmi tevékenységért felel6s:
e Tagovoda-vezetd
e Gyermekvédelmi felel6s
e Ovodapedagogusok
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A tagovoda-vezeté
Felel6s:

>

>

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel
kiséréséeért.

A szulék folyamatos tajékoztatasaért - az intézményi és a csoportok
falinjsagain a gyermekvédelemmel Osszefliggéd elérhetdségekroél

(gyermekvédelmi felelés telefonszama, fogadoorajanak idépontja),
eseményekroél, rendezvényekrdl, egyéb tudnivalokrol.

Feladata:

>

>
>
>

A veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetil gyermekek o6vodai
felvételének biztositasa.

Szakember, vagy szakszolgalati segitség igénylése.

A tamogatasokhoz jutas segitése.

A Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat, a gyermekvédelmi rendszer
szakembereivel valé kapcsolattartas, egytuittmtikédés megvalositasa.

Gyermekvédelmi felelés
Felelds

>
>

>

>

A tagovoda éves gyermekvédelmi munkatervének elkészitéséért.

A veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzeti gyermekek oOvodaba
keruiléséért és a rendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kiséréséért.

A gyermekek és csaladok helyzetének minél alaposabb
megismeréséért, az esetleges problémak feltarasaért, a segité
lehetéségek szambavételéért.

A helyi rendszerben érintett szervekkel, személyekkel - Gyambhivatal,
Szocialpolitikai osztaly, gyermekorvosok, szakorvosok, védéndk,
Pedagogiai Szakszolgalat munkatarsai, szakemberei - toérténé jo
kapcsolat apolasaért, egytittmtkoédéseért.

» Havi rendszerességgel t6rténdé online kimutatas készitéséért, ezen
keresztil a csoportnaploban 1évé gyermekvédelmi lap pontos
kitoltésének elésegitéséért.

» Félévenkénti beszamolo elkészitéséért.

Feladata:

» A csoportban dolgozé o6vonék gyermekvédelmi tevékenységének
segitése - 1j informaciok tovabbadasa, rendszeres egyuttmukédes,
kolcsonos tajékoztatas.

» A szulék folyamatos tajékoztatasa a gyermekvédelmi felelds

tevéekenységérdl, elérhetéségérdl, a lehetséges segitségnyujtas
modjairol, az aktualis valtozasokrol, a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb intézményekrél, és azok szolgaltatasairol.
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A szulék szemléletének formalasa, megnyerése, sokoldali bevonasa,
motivalasa, a szuldi szerep eredményesebb betdltésének segitése.

A prevencios tevékenység minden gyermekre valo kiterjesztése.
Rendszeres kapcsolat tartasa a szulékkel - kulénds tekintettel a
hatranyos, a halmozottan hatranyos, a védelembevett gyermekek
szuleivel (6szinte egyuttmukodésre, kulsé szakemberek
szolgaltatasainak, tamogatasanak igénybevételére 6sztonzés).
Csaladlatogatasok kezdeményezése a pedagogusok, a szulék jelzése
alapjan megismert veszélyeztetett gyermeknél - az okok feltarasa
érdekében.

Folyamatos kapcsolattartas, egyuttmukdédés az ovodai szocialis
segitével a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében, a
felmertilt problémak kezelésében.

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

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

Aktiv részvétel a gyermekvédelmi konferencian évente egy alkalommal,
az esetmegbeszéléseken sziikség szerint, tajékoztatdo megbeszéléseken
(térvényi valtozasok, stb.) alkalmanként.

Félévenkénti irasbeli, illetve szobeli beszamolo a vezetéség, majd a
tagintézményi nevel6testilet és a neveldtestiilet el6tt a gyermekvédelmi
munkaroél, az aktualis statisztikai 1étszamokrol.

Beszamolé az éves gyermekvédelmi munkarol a Modszertani
Gyermekjoléti Szolgalat felé

Az ovodapedagogus
Felel6s

>

A preventiv gyermekvédelmi munka elésegitéséért.

» A gyermekvédelmi feleléssel torténé folyamatos kapcsolattartasért.

> A veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetu gyermekek
beilleszkedéséért.

» A csoportjaba jaro gyermekek kortlményeinek megismeréséeért,
feltarasaert, fejlédéstik, fejlesztésiik folyamatos nyomon kovetéseéeért.

» A  csoportba jaro  gyermekek  szuleivel valé  folyamatos
kapcsolattartaseért.

Feladata

» A gyermekvédelmi felel6s munkajanak folyamatos segitése.
» A veszelyeztetett, illetve hatranyos helyzeti gyermekek rendszeres

ovodaba jarasanak figyelemmel kiséreése.
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» A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, sziikség esetén a
problémak, ttinetek felismerése, az okok feltarasa, tudatos, tervszeru
kiszUrése — szakemberek segitségével.

» A feltart problémak kezelése, kompenzalasa kompetenciakhoz
igazodva, szakemberek bevonasaval (logopédus, fejlesztépedagogus,
gyogypedagogus, mozgasfejleszt6 terapeuta).

» A preventiv gyermekvédelem gyakorlasa - a gyermekekre hato
kérnyezeti tényezék folyamatos figyelemmel kisérése, segitd
magatartasukkal a konfliktusok és lelki traumak megelézése,

» A mindennapokban megfigyelhetdé problémak, tiinetek felismerése.

» A szulék segitése pedagogiai modszerekkel az eredményesebb sziléi
szerep ellatasaban.

» A szulék tamogatasa, megsegitése annak érdekében, hogy az
iskolakezdéssel kapcsolatos térvényi valtozasokbol adodo kérelmezési
kotelezettségiknek a gyermekuiik érdekeit figyelembe véve tudjanak
eleget tenni.

» Folyamatos kapcsolattartas és egyuttmukédés a csoportjukba jaro
gyermekek helyzetének javitasaban, fejlesztésében koézremukoédoéd
segité szakemberekkel.

» A gyermekvédelmi tevékenység folyamatos fejlesztése a gyermekek
veszélyezettségének megelézésére, megszlintetésére vonatkozoan a
gyermekvédelmi felelés segitsége mellett.

» Pontos statisztikai adatok vezetése a csoportnapléo gyermekvédelmi
lapjan felsorolt szempontok alapjan.

7.2.1. Gyermekvédelmi feladatok ellatasanak eljarasrendje

1. A probléma észlelése

2. A probléma kezelése sajat eszkozokkel

3. Jelzés megtétele a gyermekvédelmi felelds felé

4. Intézményi jelzés megtétele

Gyermek-

védelmi . . . .

feladatok Teve}:enyseg, Elvart eredmény Teveke?yseg

ellatasanak modszer felelose
rendje
1.A Informaciok A probléma észleléséhez | csoportvezetd
probléma begyljtése: és a tovabbi teendékhoz | 6voda-
észlelése - elhanyagolas elegend¢ - a csalad pedagogusok
gyanuja szociokulturalis
- anyagi hatterével kapcsolatos -
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krizishelyzet informacio all
gyanuja rendelkezésre.
- szocialis,
mentalhigiénés
problémak
gyanuja
Gyermek A tovabbi teend6kho6z csoportvezetd
folyamatos elegend6 - a gyermek ovoda-
megfigyelése. esetleges pedagogusok
elhanyagoltsagat, a
csalad anyagi
krizishelyzetét, illetve
szocialis, mentalhigiénés
problémak gyanujat
vizsgalo - informacio all
rendelkezésre.
2.A Kapcsolat- A fogadoora felajanlott csoportvezetd
probléma felvétel a szulével | idépontjanak ovoda-
kezelése - rendkivili elfogadasa, a szulé pedagogusok
sajat fogadora egyuttmtikodo részvétele
eszkozokkel | szervezeése. a rendkivili
megbeszélésen.
Sztikség esetén A felajanlott id6épont csoportvezetd
csaladlatogatas elfogadasa, a ovoda-
szervezeése, csaladlatogatas pedagogusok
elvégzese. megvalosulasa az
ovodapedagogusok
jelenlétében.
Kapcsolat- A jelzés megtortént csoportvezetd
felvétel a szoban, vagy telefonon. | 6voda-
szocialis pedagogusok
segitével.
Probléma Az elkészult szocialis
dokumentalasa dokumentumokat az segitd
adatokkal a iktatott haladasi naplo
haladasi és a KENYSZI
naploba, tovabba | tartalmazza.
annak rogzitése
az ,Igénybevevdi
Nyilvantartasban
” (KENYSZI).
Szulé felkeresése | Az érintett sziilg altal szocialis
az ovodai kitoltott igénybevételi segitd
szocialis nyilatkozat iktatasa.
szolgaltatas
igénybeveteli
lehetéségének
felkinalasa
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targyaban.
3. Jelzés Azonnali jelzés — | A jelzés megtortént csoportvezetd
megtétele a | irasbeli/szobeli - | szoban, vagy irasban. ovoda-
gyermek- a pedagogusok
védelmi gyermekvédelmi
felelds és a felelésnek.
tagovoda-
vezeto felé
Jelzés a A jelzés megtortént csoportvezetd
tagintézmény- szoban. ovoda-
vezetd felé. pedagogusok
Kapcsolatfelvétel | A fogadoora felajanlott csoportvezetd
a szuldvel - idépontjanak ovoda-
rendkiviili elfogadasa, a szulé pedagogusok,
fogadora egyuttmukodod részvétele | egyéb
szervezése. a rendkivuli kompetens
megbeszélésen. személyek
Sziukség esetén A felajanlott idépont csoportvezetd
csaladlatogatas elfogadasa, a ovoda-
szervezeése, csaladlatogatas pedagogusok,
elvégzése. megvalosulasa az egyéb
ovodapedagogusok és kompetens
egyéb kompetens személyek
személyek jelenlétében. | (szocialis
A szocialis segit6 altal segité,
elkészitett védond, stb.)
dokumentumokat az
iktatasra kertilé
haladasi naplo és a
KENYSZI tartalmazza.
Konzultacio, Meghivok cimzetthez csoportvezetd
belsé (esetkonferencia ovoda-
esetmegbeszélés | résztvevdi) torténd pedagogusok,
szervezese, eljutasa. egyeb
megtartasa az Ko6z6s konszenzus a kompetens
ugyfél jelenléte probléma tovabbi személyek
neélkul. kezelésével
kapcsolatban. szocialis
Az elhangzottakat segitd
tartalmazo, hitelesitett
jegyzdkonyv iktatasa.
Az altalunk csoportvezetd
A probléma kezdeményezhetd ovoda-
jellegétol figgben | segitségnyujtasi pedagogusok,
kapcsolatfelvétel | lehetéségek felkinalasa | egyéb
a szuloével - (pl: szocialis kompetens
rendkivili tamogatasok, személyek
fogadora ovodapszichologusi
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szervezese. segitség, csaladterapia,
nevelési tanacsadas,
stb.)
A felmerult Az elkészult gyermek-
problémaval dokumentumok védelmi
kapcsolatos bekertlnek a felel6s
gyermekvédelmi | gyermekvédelmi
tevékenységek feladatok
folyamatos nyilvantartasaba.
dokumentalasa.
4. Sziukség esetén A pontosan kit6ltott csoportvezetd
Intézményi veszélyeztetettség | veszélyeztetettséget jelzé | 6voda-
jelzés et jelz6 lap lap megléte. pedagogusok,
megtétele kitoltése. gyermek-
védelmi
felelds
A Az irasbeli jelzés gyermek-
veszélyeztetettség | megtoértént. védelmi
et jelzd lap felel6s
eljuttatasa a
Gyermekjoléti
Szolgalat felé.
Azonnali Jelzés megtétele — gyermek-
intézkedést szoban/telefonon. védelmi
igénylé Irasbeli jelzés elkiildése | felelds
esetekben - a hatosag felé.
életet, vagy testi
épséget
veszélyezteto -
egyéb hatosagi
intézkedés
kezdeményezése.
Adott esetben Ko6z0s konszenzus a csoportvezetd
kulsé eset- probléma tovabbi ovoda-
megbeszélésen kezelésével pedagogusok,
torténd részvétel. | kapcsolatban, ennek gyermek-
kozlése/felkinalasa a védelmi
jelenlévé sztilének. felelds,
szocialis
segitd
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8. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mukdédésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden
elére nem lathato eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat
és egészségét, valamint az intézmeény épuletét, felszerelését veszélyezteti.
Jelentésnek mindsil az az esemény, melyet az intézmény sajat
er6forrasaival, kiilsd segitség nélklil nem képes kezelni, elharitani.

A rendkivili esemény bekovetkezésekor kiemelkedéen fontos feladat a
veszélybe, bajba kertilt emberek mentése. Az intézmény dolgozoéi erkdlcsi és
jogi szempontbol is eleget tesznek a segitségnyujtasi kotelezettségiiknek.

Rendkiviili eseménynek mindstil:

> Taz

Jarvany, virushelyzet

Robbantassal torténé fenyegetés

Természeti, meteorologiai katasztrofak: villamcsapas, f{oldrengés,
féldcsuszamlas, arviz, belviz, szélviharok, aszaly, héség, rendkivili
hideg, téli veszélyek, heves zivatar

Buncselekmény

» Nuklearis és vegyi, veszélyes anyagokkal kapcsolatos baleset.

Y V V

Y

Rendkiviili esemény esetén a sziikséges teendok folyamata
Tiiz esetén

1. Az esemény észlelése, azonositdasa. Itt fontos tisztaznunk, hogy
pontosan hol is tortént az esemény, mi tértént vagy térténik éppen, és
mit veszélyeztet (példaul tiiz esetén az elsédleges feladat annak a
megallapitasa, hogy mi ég, kb. mekkora a tiz, mit veszélyeztet, és hogy
van- e veszélyben emberélet).

2. Az elsddleges intézkedések korében intézkedni kell a tovabbi
karndvekedés megakadalyozasara, a veszély elharitasara (példaul
életmenteés, els6segélynyujtas, tlizoltas megkezdése, illetve tobb embert
veszélyeztetd eseménynél tlizriado. Az éptilet kiliritése a tlizriado terv

szerint.
3. A tlizet észleld dolgozé segélyhivdst kezdeményez.
4. Egyiittmikédés a riasztott szervekkel - a katasztrofavédelem

hozzaférésének biztositasa, tuzoltas megkezdése, lehetdéség szerint
egyes értékek mentése.
5. A hatésdgi vizsgdlat segitése és a fenntarté értesitése.
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Jarvany, virushelyzet

Orszagos vagy vilagra kiterjedé jarvanyugyi 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 rendkivili eseményhez vagy kialakult
helyzethez kapcsolodo intézkedési tervet az éves munkaterv tartalmazza.

Robbantassal torténé fenyegetés

1.

2.

Bombariado észlelése utan az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitast ad az épulet kitiritésére, mely a tlizriado terv szerint torténik.
A tagovoda-vezetd értesiti az illetéekes hatosagot és gondoskodik a
gyermekek biztonsagos elhelyezésérol.

Az ovodapedagogusok értesitik a szuléket, koézremiukdédnek a
gyermekek elhelyezésében, hazavitelének megszervezésében.

A tagovoda-vezetd értesiti az intézményvezetot.

Az intézményvezeté a bombariadorol és a hozott intézkedésekrol
rendkivili jelentésben értesiti a fenntartot.

Természeti katasztrofak

1. A foglalkozast tart6 oOvodapedagogus és a neveldmunkat segit6

munkatarsak gondoskodnak a gyermekek biztonsagos elhelyezésérdl,
a szulbk értesitésérdl, hazaviteléenek megszervezésérol.

2. A felel6s vezet6 értesiti az illetékes szerveket.
3. Lehet6ség szerint az egyik ovodapedagogus és a nevelémunkat segitd

dolgozok részt vesznek az értékek mentésében.

Biincselekmény

1. A csoportban tartéozkod6é ovodapedagogus megtesz minden olyan

intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

2. A felelés vezetd értesiti az illetékes szerveket az eseményrdl, majd a

tagovoda-vezetd értesiti az intézményvezetot.

3. Az ugy jellegétdl figgden az intézmeényvezetd a bliincselekményrél és a

hozott intézkedésekrol értesiti a fenntartot.

Nuklearis és vegyi, veszélyes anyagokkal kapcsolatos baleset
» A vegyi és veszélyes anyagokkal kapcsolatos baleset amennyiben érinti

a  gyermekcsoportokat, akkor a  gyermekekkel foglalkozo
ovodapedagogus €s a nevel6-oktatdo munkat segiték gondosodnak a
veszélyeztetett épuiletb6l a menektlilés megszervezéséért, a kijelolt
tertileten tortén6é gyulekezésért, valamint a varakozas alatti
feltigyeletért.
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Az épulet kiliritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az
intézkedést vezeté hatésag informaciéja alapjan a tagovoda-vezetd,
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A veszélyeztetett épuilet kiliritése soran fokozottan ugyelni kell a
kovetkezokre:

- Az eépuletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az
ovodapedagogusnak a termen kivil (pl.: mosdoban) tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épuletet, a foglalkozast tarto
egyik ovodapedagogus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épuletben.

Tajékoztatas a pedagogiai programrol, a Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatrol, a Hazirendrol

Az intézmény alapdokumentumai

- Hazirend
- Pedagogiai Program
- Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

Az intézmény alapdokumentumai nyilvanosak, azt minden érintett (az
intézmény alkalmazottai, sztil6k) megismerheti.

Az intézményi alapdokumentumok eredeti nyomtatott példanya
megtalalhat6 a Szentesi Koézponti Ovoda és egy-egy példanya a
tagovodak vezetdi irodajaban (6600 Szentes, Klauzal Gabor utca 5-7.).
A nyilvanossagrol és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdéségérdl a
hirdetétablan kapnak tajékoztatast az érintettek.

Az 1j belépd szulék szamara megtartott elsé sziléi eértekezlet
alkalmaval a tagovoda-vezet6 vagy az altala atruhazott hataskoérben
megbizott személy atfogo tajékoztatast nyujt a pedagogiai program
tartalmarol. Tovabba a csoportos sziléi értekezleteken, a csoportos
szul6i kozosségek képviseldinek értekezletén tajékoztatast kapnak a
dokumentumokrol, a modositasokrol. A Hazirend egy példanya a
falivjsagon mindenki szamara hozzaférheté.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk
felvilagositast, tajékoztatast kérhetnek az intézmeény vezetéjétél és az
intézmeényvezetd helyettesektdl, elézetesen egyeztetett idépontban.
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» Szobeli érdeklédésre a szilé szobeli tajékoztatast kaphat az ovoda
képviseletére jogosult személyektél. Irasbeli kérés a nevelési év ideje
alatt barmikor benyujthaté az intézményvezeté helyetteseknek
cimezve, aki az Uigyintézési hataridén beltl irasbeli tajékoztatast nyuajt.

10. Elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok
hitelesitésének és kezelésének rendje

Az intézményi dokumentumok koézil elektronikus Uton eléallitott
nyomtatvanyoknak minéstil minden olyan dokumentum, amely csak
elektronikus eszk6z segitségével allithato elé.

A nevelési intézménylink altal hasznalt nyomtatvanyok nyomdai uton
eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapu nyomtatvany és elektronikus okirat.

Az intézmény elektronikusan elddllitott papiralaptu nyomtatvanyai:
> Ovodai felvételi és eléjegyzési naplo

Felvételi és mulasztasi naplo

Csoportnaplo

Szandéknyilatkozat

Ertesités ovodavaltoztatasrol

Szuléi kérelem ovodai tavolmaradasrol

Kinevezések, megbizasi szerzédések

Pénzltgyi bizonylat (pl. étkezési dij)

VVYVVYVYY

Az elektronikus rendszer hasznalata soran keletkezett nyomtatvanyt
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, nevel6-oktatdo munkat segitékre
vonatkozo adatbejelentések,

» a gyermekek ovodai jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

» OSAP - jelentés,

» alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

» évenkeént KIR-STAT adatszolgaltatas,

» Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagogusok

értékelési mindsitési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése
az Oktatasi Hivatal informatikai tamogaté rendszerébe, tovabba az
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aktualis feladatok ellatasa az intézményben (intézményvezetd,
intézmeényi delegalt tagok, 6vodatitkar, pedagogusok).

Az elektronikus uton eléallitott, fent felsorolt nyomtatvanyok hitelesitési
rendje:

>
>

>

papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni,

az intézmeényvezeté alairasaval, az intézmény pecsétjével és a kiallitas
datumaval kell hitelesiteni,

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

az irattarolas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi koévetelmények megtartasaért az intézmeényvezetd
felel.

11. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és

tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény a Koznevelés Informaciés Rendszerében (KIR)
elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfeleléen.

Az intézmeény altal szolgaltatott adatokra épuild, orszagos, elektronikus
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszerhez az intézményvezetd
hozzaférési jogosultsagot biztosit az alrendszerekhez az érintetteknek,
ahol nyomon kévethetéek a projekt megnevezése mellett a felhasznalok
szama.

Az intézményvezetd a mesterjelszo-kezelé rendszerben jogosultsagokat
oszt ki a KIR-ben szerepl6 projektek kezelésére.

A hitelesités modja: az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes
altal alairt, datummal, bélyegzdvel ellatott okirat. Jobb fels6 sarkaban
iktatoszam szerepel.

12. Munkakori leirasmintak

A munkakori leirasok minden alkalmazott esetében tartalmazzak a
nyilvantartasi és a tartalmi elemeket.
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Szentesi Kozponti Ovoda..................... Tagdvodaja 6600 Szentes, ..........cc..........
Tel. 63/ E-mail: .o
OM-azonositd: 201058

MUNKAKORI LEIRAS

Intézményvezeto helyettes

1. Nyilvantartasi elemek

A kozalkalmazott neve:

Az intézmény megnevezése:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

A kozalkalmazott kozvetlen felettese:

A tagévoda megnevezése:

A munkakor megnevezése:

A kozalkalmazott besorolasa:

A kozalkalmazott szakmai gyakorlati ideje:
A kozalkalmazott heti munkaideje:

A kozalkalmazott munkarendje:

A kozalkalmazott végzettsége:

Egyéb:

Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén:

2. Tartalmi elemek

A munkakor célja:

Az intézményvezetd irdnyitasa €s beszadmoltatisa mellett az intézményvezetd helyettesi
feladatok teljes kort ellatasa.

A munkakorhoz tartozo specialis feladatok

> Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, kezdeményezi a sziikséges
modositasokat.
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Kozremtkodik a munkaterv elkészitésében, a pedagdgusok tovabbképzési
programjanak tervezésében, figyelemmel kiséri az 6vodapedagdgusok/tagintézmény-
vezetOk helyettesitési €s ligyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast.

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

Elkésziti a tagévoda-vezetdk és dvodatitkarok munkakori leirasat.

Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az tiinnepélyeket, 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 készitésérél. Részt vesz az intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos dontés eldkészitésben. Az operativ feladatok irdnyitdsa, a sziikséges
szakmai vélemények, javaslatok megismerése céljabol 6 maga is szakmai értekezletet
hiv (hat) 6ssze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok megoldasahoz.

Rendszeres referal az intézményvezetonek az intézmény egész mikodéseérdl,
tapasztalatair6l, a felmeriilt problémdakat jelzi az intézményvezetének, a konkrét
megoldasi javaslatokat 6sszegyljti, vitara bocsajtja.

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

Részt vesz a dolgozok mindsitésében, értékelési tapasztalatait régziti az adott
internetes adatbankban, ill. megbeszéli az intézményvezetdvel. A mindsitések,
tanfeliigyeleti ellendrzések elott ellendrzi a pedagdgiai program, ill. a munkaterv
feladatainak végrehajtasat, a csoportvezetd ovodapedagogusok szakmai munkajat.
Ellendérzi a pedagogiai dokumentumok (csoportnaplo, felvételi- és mulasztasi napld)
naprakész vezetését.

Ellenérzi tovabbad az egyéb pedagdgiai-szakmai ¢és {ligyviteli dokumentaciok
(statisztikai adatallomanyok, hivatalos feljegyzések, jegyzokonyvek, -ellendrzési
dokumentumok, gyermekek fejlodésével, beiskoldzdséval kapcsolatos intézkedések,

crer

Szervezi az intézmény feladatainak elvégzését, ellenérzi végrehajtasat, a szakmai
kovetelmények érvényesiilésének biztositasat. Részt vesz az intézmény
dokumentumainak el0készitésében, egyeztetésében, jovahagyasaban.

Belsd ellendrzéssel, értékeléssel kapcsolatos feladatokat lat el.
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Kezdeményezi a munkavégzés személyi ¢és targyi feltételeinek biztositdsdhoz
sziikséges intézkedések megtételét. Szakmai teljesitéseket alairasaval hitelesit.

Az intézmény tevékenységérdl tajékoztatdst ad, ill. adatszolgaltatast teljesit az
intézményvezetd felé.

A munkakorhoz tartozo jogkorok:

Dont:
>

>
>

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

A dolgozok szabadsagolasi 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:

>
>

>
>

A korzet stratégiai terveinek €s éves munkatervének elkészitéséhez.

Munkaszervezési kérdésekhez: 1j dolgozok alkalmazasardl és elbocsajtasarol;
munkako6zdsségek mikodtetéséhez, tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.

A sziikséges feljitasokhoz, javitasokhoz, fejlesztésekhez.

Az 6voda dolgozoinak jutalmazasara, kitlintetésére.

Ellenorzi:

>
>

>

A munkafegyelem és az Etikai Kodex betartasat.

Az dvodapedagogusok és a tagovoda-vezetdk adminisztracios munkajat (csoportnaplo,
felvételi és beiratkozasi naplo, mulasztasi napld, fejléddési naplo).

Az 6vodatitkarok tligyviteli, gazdasagi tevékenységét.

A felelosségi kor meghatarozasa:

>
>

Az intézmény szakszeri €s torvényes mikodeéséért €s hivatalos ligyeinek intézéséért.

Az intézmény milkdodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermek
egészsegligyi ¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkok megdrzéséért.

Az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratainak
(oklevelek, tantsitvanyok, stb.) és a KIR nyilvantartd rendszer pontos vezetéséért és
aktualizalaséaért.

Az Oktatasi Hivatallal wval6é kapcsolattartdsért, tovabbképzések szervezéséért,
informéciok tovabbitasaért.

A belsé ellendrzés dokumentumainak (szabalyzatok, normativa, statisztika stb.)
naprakész nyilvantartasa €s ellendrzés elokészitése.
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Foglalkoztatassal osszefiiggé adatkezelések

Adatvagyon A kezelt Adatkezelés | Adatkezelé | Adatkezelés Erintett
megnevezése | adatok kore célja s jogalapja | idétartama kor
név, datum, Munkavallalok ;;gieﬁlg Sl
Jelenléti fv alarlras’, erk?zes Mt. 11_.§ _(1) Jogos érdek |  munkabér rr!unkf':l-
¢€s tavozas szerinti Kifizetést vallalok
idépontja ellendrzése Kovetd 5 v
Sziilgk és - az ovodai
gyermekek A sziilSk &s Felvételi és | Ugyviteli és ioaviszon
adatai ermekek beiratasi naplo, | iratkezelési, ] gme i y ——
meghajtén ¢ ga%iatainak mulasztdsi Adat- szﬁnésgének ermek’ek
intézményi NN aplo, fejlodési | kezelési Zunesenex | gy
o nyilvantartasa . . idépontjat
nyilvan- naplo, KIR Szabalyzat NP
tartisban kovetd 10 év
. a munka-
Munka- A dolgozgk Személyi viszony meg-
vallalok szemelyl anyag BEK szlinésének munka-
személyes anyagai (k0z- | |, vilvantartisa . L I
adatai helyi alkalmazotti Y KIR alapjan ; dg’;ﬁ;%a vallalok
meghajton nyilvantartas) archivalas
jogos érdek
Ugyviteli és
Internet o . | iratkezelési, kotelmi m un!< &
E-mail cimek | kapcsolattartas etz vallalok és
forgalom Adat- eléviilés
L partnerek
kezelési
Szabalyzat
jogos erdek
reteton név ratkesetes, | kotemi | MUk
e-mail ’ kapcsolattartas ’ s vallalok és
telefonszam, Adat- eléviilés artnerek
forgalom kezelési P
Szabalyzat
Informacidszolgaltatas:
Kapott informaciok
Mit? Kitol? Mikor? Hogyan?
Szentesi Kozponti Fontossagatol . L1
E-mail Ovoda, fiicoben az —email E-mail, szobeli
tarsintézmények, olgfsésa utAn vaey a tajékoztatas,
Telefon fenntarto, sziilok, vegetéi & rtekezle%Zn falinjsag.
egyeb értesitések.
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Hivatalos levél,
meghivok

Barhonnan.

Az informécid
érkezése napjan.

Atadas illetékesnek.

Megismertetése a

dolgozokkal,

Uj vagy modositott | Szentesi Kézponti Az aktualis melynek

szabalyzatok Ovoda értekezleten. megismerésérol
alairassal
nyilatkoznak.

Adott informdciok

Mit? Kinek? Mikor? Hogyan?
Palyazatok, Intézményvezeto Az intézményvezet | E-mail és nyomtatott

Kérés, kérdés,
meghivo, aktualis
mondanival, hir.

Szentesi Kézponti
Ovoda,
tarsintézmények,
dolgozok, fenntarto,
sziilok, egyéb.

Az informécid
fontossagatol
fliggden.

Telefon
E-mail

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

» Az intézményen beliil szoros kapcsolatot tart a menedzsmenttel, a szakmai
munkakozdsségekkel, a szakszervezettel és a dolgozokkal.

» Az intézményen kiviil kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatallal, sziikség esetén a
Szocialpolitikai Osztallyal, a Csaladsegité Kozponttal, a Gyermekjoléti Szolgélattal, a
Pedagodgiai Szakszolgalattal, tarsintézményekkel.

A munkakor statuszanak helyzete, leirasa:

» A Szentesi Ovoda helyettesi megbizasat az
intézményvezetd palyaztatds Utjan, a nevelOtestiilet véleménye, szavazata alapjan
nevezi Ki.

Kozponti intézményvezetd

» Kozvetlen felettese az intézményvezetd, aki a munkaltatoi jogokat gyakorolja.

» Intézményvezetd helyettesi megbizatdsa hatarozott idére ............... -1g sz0l.

Az intézményvezetd helyettes a kotelezd munkaidén tul téritésmentesen, heti 4 oOra
tulmunkadra kotelezhetd.
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Zaradék

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo torvény, a Nemzeti
Koznevelési torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata alapjan koteles az intézményvezetd kézvetlen irdnyitasa és ellendrzése
alatt végezni.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt: Szentes,

Intézményvezetd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Kelt: Szentes,

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

MUNKAKORI LEIRAS

Tagovoda-vezeto

1. Nyilvantartasi elemek

A kozalkalmazott neve:

Az intézmény megnevezése:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

A kozalkalmazott kozvetlen felettese:

A tagévoda megnevezése:

A munkakor megnevezése:

A kozalkalmazott besorolasa:

A kozalkalmazott szakmai gyakorlati ideje:
A kozalkalmazott heti munkaideje:

A kozalkalmazott munkarendje:

A kozalkalmazott végzettsége:

Egyéb:

Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén:

2. Tartalmi elemek
A munkakor célja:

Az intézményvezetd iranyitasa és beszamoltatasa mellett a tagovoda- vezet6i feladatok teljes
kort ellatasa.

A munkakorhoz tartozo feladatok
Altalinos feladatok:
» Az intézményvezetd altal hataskorébe utalt iranyito és operativ feladatok ellatasa.

» Tervszeri munkavégzés érdekében a tagdvodara éves munkaterv és ellendrzési terv
elkészitése, atadasa az intézményvezetonek, illetve a kotelezé dokumentumok és a
szabalyozott dokumentumok elkészitése, vezetése.
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» Munkateriiletérél havonta szobeli tajékoztatas a vezetdi értekezleten, félévenként
irasos beszamolot készitése az intézményvezetd altal megadott szempontok alapjan.

» A tagévoda mikodésérdl, aktualis programjairol, palyazatok irasardl és
megvalositasarol, képzésekrol, fejlesztésekrdl, a pénzeszk6zok felhasznalasarol
folyamatosan az intézményvezetd informalasa és egyeztetés. Rendkiviili eseményrol
azonnal tajékoztato jelentést ad.

» Az o6vodai korzet Etikai Kddexének betartasa. A dolgozok emberi méltésaganak és
jogainak tiszteletben tartasa.

» Megszervezi a tagovodaban havonta a nevelGtestiileti és munkatarsi értekezletet,
segiti a nevelOtestiileti dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili
informacidaramlast. Biztositja, hogy valamennyi dolgoz6 megismerje a legfontosabb
kozponti és tagdvodai dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirdsainak, szellemének
érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

» Tamogatja az ovodapedagogusok, szakalkalmazottak tervszerti és folyamatos
Oonképzését, eldsegiti az 0jitod és korszerii torekvések kibontakozasat. A jogszabalyok
altal kotelezové tett, az Onértékelési kézikonyvnek megfeleléen miikodtetett
onértékelési rendszerben folyamatosan részt vesz, adatgyiijtésre alapozva elvégzi a
tanfeliigyelet elotti bels6 értekelést, (dokumentumelemzgs,
tevékenység/foglalkozaslatogatds). A mindsitési eljarasban az intézményvezetd
kijelolése alapjan, mint delegalt vesz részt az 6vodapedagdgus értékelésében.

» A kiemelkedd, illetve tartéosan jo munkat végzé dolgozok esetében, az intézmény
belsd szabalyzataiban rogzitett modon, javaslatot tehet varosi Kkitiintetés és egyéb
elismerés felterjesztésére.

» A hivatalos iigyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett gyermekeket érintd
kérésekre.

Pedagogiai feladatok:

» Az 6vodai foglalkozasok rendszeres latogatasaval, valamint folyamatos megfigyelései
utjan ellen6rzi a nevel6-oktatdO munka szinvonalanak ¢és eredményességének
alakulasat. Szervezi az 6vodai nevelés feladatainak megvalositasat.

» Szorgalmazza a nevelési szempontbol kiemelt figyelmet igényld gyermekek
megfeleld foglalkoztatdsat szolgald eljarasokat és a folyamatos egyiittmiikdést a
specialis felkésziiltséggel rendelkezd szakemberekkel.

Ugyviteli feladatok:

» Szervezi a tagintézmény lgyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok
szerint: leltarozas, selejtezés, 6vodai dokumentumok nyilvantartasa, rendezése.

» Szervezi és dokumentalja az 6vodai beiratast, a gyermekek felvételét, athelyezését.
Gondoskodik a gyermekek év kdzbeni kimaradasanak, athelyezésének ligyintézésérol.
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A munkakorhoz tartozo jogkorok:

Dont:

>

>

>

>

A neveldtestlilet javaslata alapjan az alapdokumentumok mddositasarél, a munkaterv
Osszedllitasarol.

A dolgozok szabadsagolasi tervei alapjan a szabadsagoldsok ¢és a tavollévo dolgozok
helyettesitésének megszervezésérol.

A dolgozok munkaidejének beosztasarol.

Az 6vodai dolgozdk tagdévodan beliili erkolesi elismerésérdl és fegyelmi eljaras
kezdeményezésérol.

Rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasarol.

Javaslatot tesz:

» A korzet stratégiai terveinek €s éves munkatervének elkészitéséhez.

» A gyermekek, felvételérdl és a csoportba vald beosztasarol.

» Munkaszervezési kérdésekhez: 10j dolgozok alkalmazasarol ¢€s elbocsajtasardl;
munkako6zdsségek miikddtetéséhez, tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.

» A sziikséges felujitasokhoz, javitdsokhoz, fejlesztésekhez.

» Az 6voda dolgozoinak jutalmazasara, kitlintetésére.

Ellendrzi:

» A munkafegyelem ¢és az Etikai Kodex betartasat.

» Az o6vodapedagogusok adminisztracios munkajat (csoportnapld, mulasztasi naplo,
fejlédési naplo) és szakmai gyakorlati neveldmunkdjat; a gyermekvédelmi feladatok
ellatasat; a sziiléi értekezletek, fogadd ordk, iinnepek megszervezését, és az ellendrzési
tényadatok alapjan elkésziti az 6vodapedagogusok teljesitményértékelését.

> A feleldsi feladatok ellatasat.

» A technikai dolgozok munkdjanak folyamatossagat és mindségét (higiénés

szempontok betartdsat, HACCP rendszer) mukodését, vezetését, és évente elkésziti a
teljesitményértékelést.

A felelosségi kor meghatarozasa:

>

>

Az oOvoda szakszerli és torvényes miikodéséért, az Ovodaban folyd pedagogiai
nevelémunka szinvonaléért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért.

Az oOvoda hivatalos iigyeinek intézéséért, illetve az ésszerli ¢és takarékos
gazdalkodasért.
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» Az ovoda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermek

egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titok megdérzéséért.

» A partneri

igény

—&s

teljesitményértékeléséért.

» A nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a dolgozok

elégedettségmérés

kozotti demokratikus 1égkor kialakitasaért.

mukodéséért és a

» A gyermekbalesetek megelozéséért ¢és az oOvoda kornyezetének tisztasagaért,
rendezettségéért.

» A személyes adatok kezeléséért (gyermek, sziild, munkavallalo).

» A titoktartdsi kotelezettség betartatasaért,

kezeléséért.

Informacidszolgaltatas:

Kapott informdciok

az ezzel kapcsolatos nyilatkozatok

Mit? Kit61? Mikor? Hogyan?
SzentQSI Kozpon Fontossagatol . T
E-mail Ovoda, fiiood . E-mail, szobeli
PR tiggden az —email re .
tarsintézmények, olvasisa Utdn vaey a tajékoztatas,
Telefon fenntarto, szilok, gy falivjsag.

egyéb értesitések.

havi értekezleten

Hivatalos levél,
meghivok

Barhonnan.

Az informécio
érkezése napjan.

Atadas illetékesnek.

Uj vagy modositott

Szentesi K6zponti

Az aktualis

Megismertetése a
dolgozokkal, melyet

dokumentum Ovoda értekezleten. AP
alairassal jeleznek.
Partneri mérések Minéséeiiovi felelés Munkatarsi Falitijsag és szobeli
eredmeényei gugy értekezleten. tajékoztatas.
Adott informdciok
Mit? Kinek? Mikor? Hogyan?
Munkatervek LA . o . g
unkatervex, Intézmeényvezetd | Az intézményvezetd | E-mail és nyomtatott
beszdmolok, i 5 altal k6zol1t hataridd valtozat
palyéazatok. Megbizott felelds. . .
Szentesi Kozponti
Kérés, kérdés, Ovoda, Az informacio Telefon
meghivo, aktualis tarsintézmények, fontossagatol .
mondanivalod, hir. | dolgozok, fenntarto, fliggden. E-mail
sziilok, egyéb.
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Szentesi Kozponti Ovoda

Foglalkoztatassal osszefiiggé adatkezelések

Adatvagyon A kezelt Adatkezelés | Adatkezelé | Adatkezelés Erintett
megnevezése | adatok kore célja s jogalapja | idétartama kor
név, datum, Munkavallalok ggi%rg Sl
Jelenléti iv alarlras’, erk,ezes M. 11.'§ .(1) Jogos érdek munkabér ”T“”kf’"
¢s tdvozas szerinti . . vallalok
idépontja ellendrzése kifizetést
kovetd 5 év
Sziilgk és - az ovodai
gyermek_ek A sziil6k és Eelv,et.eh " Ugywteh, ©s jogviszony
adatai beiratasi naplo, | iratkezelési, vt
s . gyermekek e meg- szllok,
meghajton és : mulasztasi Adat- v
RSP adatainak PSR L. szlinésének | gyermekek
intézményi o . naplo, fejlodési kezelési 1 .
o nyilvantartasa . . idépontjat
nyilvan- naplo, KIR Szabalyzat NP
; kovetd 10 év
tartasban
. a munka-
llalgk | semiyi | Sl viszony meg-
zemélves anvaeai (l}(,f)Z- anyag BEK szlinésének munka-
eyes. yag | nyilvantartdsa | alapjan végsd vallalok
adatai helyi alkalmazotti KIR idépontja
meghajton nyilvantartas) archivalas
jogos erdek
Ugymeh, ©s , . munka-
Internet o . | iratkezelésl, kotelmi Tl X
E-mail cimek | kapcsolattartas etz vallalok és
forgalom Adat- eléviilés
L partnerek
kezelési
Szabalyzat
jogos erdek
Telefon, , Ugyviteli és o munka-
i név, , iratkezelés, kotelmi 1AL A
e-mail , kapcsolattartas L s vallalok és
telefonszam, Adat- eléviilés artnerek
forgalom kezelési P
Szabalyzat
A kapcsolattartas terjedelme és modja:
» A korzeten beliil szoros kapcsolatot tart a vezetOséggel, szakmai

munkakozosségekkel, a szakszervezettel, és a tagovodan beliil a sziiléi kdzosséggel
(sziil6i értekezletek, fogaddorak, csaladlatogatasok) és a dolgozokkal.

» Az intézményen kiviil kapcsolatot tart a Szocialpolitikai Osztallyal, a Csaladsegitd

Kozponttal, a

Gyermekjoléti

Szolgalattal, a

Pedagogiai

Szakszolgalattal,

tarsintézményekkel, az intézmény érdekében létrehozott alapitvany kuratdériumaval, az
6vodat tdmogatd helyi tarsadalmi szervezetekkel, védondkkel, és minden olyan
intézménnyel, akivel a munkaterv szerint feladata.
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A munkakor statuszanak helyzete, leirasa:

> A Tagovoda vezetdjét az intézményvezetd palyaztatas utjan, a tagoévoda
neveldtestiiletének véleménye, szavazata alapjan nevezte ki.

» Kozvetlen felettese az intézményvezetd, aki a munkaltatoi jogokat gyakorolja.
» Tagovoda-vezetdi megbizatasa hatarozott idére .......................... -ig szol.

Az ovodapedagbdgus, a kotelezd munkaidon tal téritésmentesen, heti 4 ora talmunkéra
kotelezhetd.

Zaradék

Munkdjat a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a Nemzeti
Koznevelési torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és
Mukodési  Szabalyzat utmutatdsa szerint késziilt szabalyzat alapjan koteles az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt: Szentes,

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

Kelt: Szentes,

Tagdvoda-vezetd
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Szentesi Kozponti Ovoda..................... Tagovodaja 6600 Szentes, ......................
Tel. 63/ E-mail: .o
OM-azonosit6: 201058

MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagégus
1. Nyilvantartasi elemek

A kozalkalmazott neve:

Az intézmény megnevezése:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

A kozalkalmazott kozvetlen felettese:
A tagovoda megnevezése:

A munkakor megnevezése:

A munkakor FEOR szama:

A kozalkalmazott besorolasa:

A kozalkalmazott heti munkaideje:
A kozalkalmazott munkarendje:

A kozalkalmazott végzettsége:
2. Tartalmi elemek

A munkakor célja: A tagdvoda vezetd iranyitdsa, beszamoltatasa, az intézményvezetd és a
helyettesek ellendrzése mellett a feladatok teljes korti ellatasa.

A munkakorhoz tartozo kotelességek:

> Koteles a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodését figyelemmel kisérni.

> A sziiloket a gyermekeket érint6 kérdésekrdl e tajékoztassa, a sziilével elbeszélgessen,
ha a gyermek fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

» A szilok javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

» Nevelomunkdjaban az ismereteket a tevékenykedtetés, egyéni képességfejlesztés és
tapasztalatszerzés modszereivel biztositsa.
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>

Tamogassa a védond munkajat.

A munkakorhoz tartozo jogkorok:

>
>
>

A Pedagobgiai Program alapjan a modszereit tetszés szerint megvalaszthatja.
Iranyitsa és értékelje a gyermekek munkajat.

Hozzéajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez ¢€s tovabbképzéseken részt
vegyen.

Részt vegyen az intézmény dokumentumainak kidolgozasaban, modositasaban.

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

Javaslatot ad:

>

>
>
>

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

a szilikséges javitasokhoz.

Felel6sségi korok meghatarozasa:

>
>

YV V V

Felelos az intézmény Pedagogiai Programjanak megvaldsitasaért.
Felelés a gyermekek biztonsagdért, testi €pségének megodrzéséért, az egyenld
banasmodért.
Feleldssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelds az onként vallalt palyazati projektekben az eldirasok teljesitésért.
Felelds a feleldsi rendszerben vallalt feladatok teljes korti elvégzéséért, eredményes
megvalositasaért.
Felelosségre vonhato:
o avezetdi elvarasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
o a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
o a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,

Az 6vodapedagogus altalanos feladatai:

>

>

Munkgjat a Nemzeti Koznevelési torvényben meghatarozottak szerint az
Alapprogram, a Pedagodgiai Program, a munkaterv, tovabba a munkaltatd és a
kozvetlen felettes Gtmutatasai alapjan, modszereinek szabad megvalasztasa alapjan
végzi feleldsséggel és onallosaggal munkajat.

Kozremiikddik az 6vodakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.
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Alkoté moédon részt vallal a nevelbtestiilet ujszerli torekvéseibdl, az tlinnepélyek,
rendezvények rendezésébdl, az dvoda hagyomanyainak apolasabol, a fejlesztésekbdl
¢s tehetséggondozasbol.

Az adott csoportban a gyermekek tevékenységei és tapasztalatszerzései soran
mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
Folyamatos szakmai fejlodését Onképzéssel, tovabbképzéssel, munkakozOsségi

munkdaban valo részvétellel biztositja.

Adminisztrativ €s szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktatdo munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok, szabalyzatok
eléirnak.

Munkatervben meghatarozott idépontban sziil6i értekezletet és fogado orat tart.
Feleldsséggel és onalldan a gyermekek nevelése érdekében végzi munkajat.

Naprakészen, a torvényi eldirasoknak megfelelden vezeti a munkaidé-nyilvantartast és
az Ovodaban tolti le a kotdtt munkaidon tali 4 6rds idokeretet. Az 6vodapedagdgus, a
kotelez6 munkaidon tul téritésmentesen, heti 4 ora tilmunkara kételezheto.

Az 6vodapedagogus szakmai feladatai:

>

>

Az adott csoportban folyd nevelési folyamatot tervezi, szervezi, kialakitja a
szokasrendszert, ellendOrzi, elemzi, értékeli.

A gyermekek szocialis hatterét, érdeklodési korét, egyéni adottsagait, képességeit
feltarja és egyéni differencialt fejlesztést végez.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat,
illetve szilikség szerint (vizsgalat, kérés) szakvéleményeket, pedagogiai véleményeket
készit a gyermekrél. Az adminisztracidos munka formai és tartalmi szempontbol
megfelel az eldirasoknak.

Kapcsolatot tart és egylittmiikddik a sziilokkel, tanacsado tevékenységével hozzajarul
az 6vodai ¢€s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

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

Alkotoan egyiittmiikddik az intézmény valamelyik szakmai munkakodzdsségével és
sziikség szerint feladatokat vallal.

Tagdvodai értekezletekre Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a
csoportban foly6 neveldémunkarol, programokrol.
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Az 6vodapedagogus egyéb feladatai:

>
>

YV V. V YV V

A gyermekek egészségiigyi nevelési feladatok megolddsanak segitése.

Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag, biztonsag), a targyak, eszkozok
szakszer( hasznalata.

A munkahelyi 1égkor, az 6vodai nevelémunka zavartalansaganak biztositasa.
Selejtezés, leltarozas segitése.

A gyermekvédelmi feladatok segitése.

Térsintézményekkel a kapcsolattartas.

A munkakori leirasban nem megjelolt eseti feladatok megoldasa az intézményvezetd
¢s/vagy a tagbvoda vezetd megbizasa alapjan.

Segit a jarvanyiigyi eldirdsok megvalositasaban, elvégzésében a vezetd utasitdsanak

megfelelden (fokozott figyelem a kézfertStlenités teriiletén, stb.)

Informacidszolgaltatas:

Kapott informdciok:

Mit? Kit6l? Mikor? Hogyan?
Szentesi Ko ti s
: 0zpont! Fontossagatol . e
E-mail Ovoda, fiiggden az —email E-mail, szobeli
tarsintézmények, olvasisa utan vaey a tajékoztatas,
Telefon fenntarto, sziildk, EY 2 | falitjsag.

egyeb értesitések.

havi értekezleten

Hivatalos levél,
meghivok

Barhonnan.

Az informécio
érkezése napjan.

Atadas illetékesnek.

Uj vagy modositott

Szentesi Kozponti

Az aktualis

Megismertetése a
dolgozokkal, melyet

dokumentum Ovoda értekezleten. o .
alairassal jeleznek.
Partneri mérések Onértékelési csoport Munkatarsi Falitujsag és szobeli
eredményei vezetdje értekezleten. tajékoztatas.
Adott informdciok
Mit? Kinek? Mikor? Hogyan?
Munkatervek : x , . .
, o Tagovoda-vezetd A tagovoda- vezetd | E-mail és nyomtatott
beszamolok, : 5 altal kozolt hataridd. | valtozat
palyazatok. Megbizott felelds. . :
Kérés, Kérdes, | S2entesl Kozponti |\, informaci6 | 1eleron
iy 1. | Ovoda, . s .
meghivo,  aktudlis |, . ., fontossagatol E-mail
tarsintézmények,
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tajékoztatas, hir. dolgozok, fenntarto, | fliggden.
szlldk, egyéb.
Foglalkoztatassal osszefiiggé adatkezelések
Adatvagyon A kezelt Adatkezelés | Adatkezelé | Adatkezelés Erintett
megnevezése | adatok kore célja s jogalapja | idétartama kor
név, datum, | Munkavallalok ggﬁg
Jelenléti iv ala}ras’, erk?zes Mt 11.'§ .(1) Jogos érdek munkabér m,unkt'al-
és tavozas szerinti . . vallalok
id6épontja ellendrzése kifizetst
pont koveto 5 év
Sziilok és Ugyviteli és az 6vodai
gyermekek A szildk és mulasztasi iratkezelési | jogviszony
adatai gyermekek naplé Szabalyzat, meg- sziilok,
adattarolén adatainak o ) Adat- szlinésének | gyermekek
és nyomtatott | nyilvantartasa fejlodési napld | yezelesi id6pontjat
formaban Szabalyzat | kovetd 10 év
jogos érdek
Ugymeh, ©s . . munka-
Internet o . | iratkezelési, kotelmi o121 <
E-mail cimek | kapcsolattartas s vallalok és
forgalom Adat- eléviilés
. partnerek
kezelési
Szabalyzat
jogos érdek
Telefon, ’ [.ngwteh’es ) ‘ munka-
. neév, , iratkezelés, kotelmi 1AL A
e-mail , kapcsolattartas s vallalok és
telefonszam, Adat- eléviilés artnerek
forgalom kezelési P
Szabalyzat

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

» A korzeten beliil kapcsolatot tart......

» Az intézményen kiviil

A munkakor statuszanak helyzete, leirasa:

» Kozvetlen felettese a tagovoda-vezeto.

» Megbizatasa hatarozott/hatarozatlan iddre szol.
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Zaradék

Munkdjat a Munka Toérvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a Nemzeti
Koznevelési torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat utmutatdsa szerint késziilt szabalyzat alapjan koteles az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése alatt végezni.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt: Szentes,

Tagovoda-vezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Kelt: Szentes,

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

MUNKAKORI LEIRAS

Pedagogiai asszisztens

1. Nyilvantartasi elemek

A kozalkalmazott neve:

Az intézmény megnevezése:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

A kozalkalmazott kozvetlen felettese:
A tagovoda megnevezése:

A munkakor megnevezése:

A munkakor FEOR sziama:

A kozalkalmazott besorolasa:

A kozalkalmazott heti munkaideje:
A kozalkalmazott munkarendje:

A kozalkalmazott végzettsége:

2. Tartalmi elemek

A munkakor célja:

Intézményi szinti tevékenységek, feliigyeletek ellatdsa. A tagdvodaban tobbnyire a
......... csoport ¢és a csoportokat vezetd Ovodapedagogusok munkajanak segitése, és
iranyitasukkal bekapcsolodas a neveldmunka folyamataba, valamint az egyéni banasmodot
igényld gyermekek nevelésében-fejlesztésében valo részvétel.

A munkakorhoz tartozo kotelességek:

» Koteles munkajat, a rabizott feladatokat mindségi kivitelezésben a munkakori leiras,
az intézményvezetd és a tagovoda vezetd utasitasai alapjan végezni.
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YV V. V VY VY V

Az intézményvezetd helyettes segitésével koteles az intézmény alapdokumentumait
megismerni, a megismerés tényét aldirdsaval nyilatkozni ¢és munkdjat e
dokumentumok szellemiségének megfelelden végezni.

Munkéja soran a gyermekekkel tiirelmesen, halkan, szeretettel foglalkozik, mindig
szem elott tartva a gyermek ¢€s az adott gyermekcsoport érdekeit.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis  segitésérdl az  ovodapedagdgusok
irAanymutatdsa szerint.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat.

Takaré¢kosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Koteles a tavolmaradasat még azon a napon felettesének bejelenteni.

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

Koteles a jelenléti ivet napra készen és pontosan vezetni.

A munkakorhoz tartozé jogok:

>
>

>

Az elérend6 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 tajékoztatast kapni az intézmény alapdokumentumairol.

A felelosségi kor meghatarozasa:

>

>
>

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

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

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

>

Az 6vodaba jard gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
ovodapedagdgushoz irdnyitja.

Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény
dolgozéival.

Hospitalasokkal gyarapithatja pedagdgiai, pszichologiai ismereteit.
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A munkakor statuszanak helyzete, leirasa:

A pedagogiai asszisztens altalanos feladatai:

>
>

A nap folyaman gondozasi feladatokat végez, sziikség szerint els6segélyt nyujt.

Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakit4sara.

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

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

Elésegiti a gyermekek szocializaciojat, biztositja az egyéni banasmaodot.

Aktivan részt vesz az Ovodai programok eldkészitésében, szervezésében,

megvalositasdban.

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti. Sajat feladatait a tagovoda vezetd utasitdsa szerint tervezi és
adminisztralja.

A pedagogiai asszisztens szakmai feladatai:

>

Az Ovodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd neveldmunkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Ugyel a folyosé rendjére, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére. Részt vesz a reggeliztetés, az ebédeltetés €és uzsonndztatas
lebonyolitasaban.

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

Sziikség szerint tornazni, Uiszni, szinhdzba, moziba, kirdndulasokra és megfigyelésékre
kiséri a gyermekeket.

Ovodapedagégusi utmutatas alapjan 6nalléoan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez. A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Uitmutatdsa szerint a
gyermekekkel alkalmazza. Esetenként 6nalloan megtervezi €s levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Feliigyeli, segiti a gyermekeket a délutani fakultacios tevékenységek soran.

Segit a gyermekek fogadasanal és hazabocsatasanal.
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» Kisebb baleset esetén els6segélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetét. A gyermek betegségének észlelése esetén lazat mér,
feliigyeli a beteg gyermeket.

A pedagogiai asszisztens egyéb feladatai:
» Utasitasra kisebb vasarlasokat, kézbesitéseket elvégez.

» Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
1égkornek. Az dvoda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

» Segit a jarvanyligyi eldirasok megvaldsitasaban, elvégzésében a vezetd utasitdsanak
megfeleléen (lazmérés, gyermekek atvétele, - vetkOztetése, - O6vodapedagdgusnak
torténd atadasa, stb.).

» Tartés tavollét és eseti hidnyzas esetén az oOvodapedagogus délutanonkénti
helyettesitése.

Zaradék

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo torvény, az 1993.
évi LXXIX. kozoktatasi torvény, az azt kiegészitdé végrehajtasi rendeletek, a Szentesi
Kozponti Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzata utmutatisa szerint koteles az
intézményvezetd vagy a tagbvoda vezetd kozvetlen iranyitasa és az intézményvezetd helyettes
ellendrzése alatt végezni.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt:

Tagdvoda-vezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Kelt:

Kozalkalmazott
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Szentesi Kozponti Ovoda.................... Tagovodaja 6600 Szentes, ......................
Tel. 63/....ccvie E-mail: oo
OM-azonositd: 201058

MUNKAKORI LEIRAS

Ovodatitkar

1. Nyilvantartasi elemek

A kozalkalmazott neve:
Az intézmény megnevezése:
A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
A kozalkalmazott kozvetlen felettese:
A munkakor megnevezése:
A kozalkalmazott besorolasa:
A kozalkalmazott gyakorlati ideje:
A kozalkalmazott heti munkaideje:
A kozalkalmazott munkarendje:
- Minden nap 08.00 — 16.00 oraig

- Esetenként az intézményvezetdvel és a tagdvoda vezetdvel egyeztetett idépontban a
feladatait a fenti munkaidében végzi.

A kozalkalmazott végzettsége:
Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén:

- Masik ovodatitkar és az intézményvezetd helyettesek

2. Tartalmi elemek

A munkakor célja: Az intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok
ellatasa.

A munkakorhoz tartozo kotelességek:

» Kotelessége a rabizott feladatokat mindségi kivitelezése a munkakdri leiras, az
intézményvezetd utasitasai alapjan.
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» Az 6vodai korzet Etikai Kodexének betartasa. A dolgozok emberi méltosaganak és
jogainak tiszteletben tartésa.

» Az intézményvezetd helyettes segitésével koteles az intézmény rea vonatkozd
szabalyzatait megismerni, a megismerés tényét alairasaval nyilatkozni €s munkéjat e
dokumentumok szellemiségének megfelelden végezni.

Az intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Betartja a tliz- munka ¢€s balesetvédelmi eléirasokat.

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Koteles a tavolmaradasat még azon a napon felettesének bejelenteni.

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

YV V. .V VYV V V

Koteles a jelenléti ivet napra készen €s pontosan vezetni.

A munkakoérhoz tartozé jogok:
» Az elérendd célok érdekében kérhet sziikséges informaciokat a vezetségtol.

» Részt vehet a munkajaval kapcsolatos értekezleteken, megbeszéléseken, és véleményt
nyilvanithat, javaslatot tehet az 6t érintd kérdésekben.

A feleldsségi kor meghatarozasa:
» Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

> Felelos a titkarsagon 1évd iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerli
hasznalataért, a helyiség zarasaért.

A munkakorhoz tartozo feladatok
Altalanos feladatok

> Betartja az Ugyviteli és iratkezelési, illetve a Selejtezési és leltarozasi szabalyzat rea
vonatkoz6 részeit.

» Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe tartoz6é dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek.

> Ellatja a telefontigyeletet.

Gazdasagi, pénziigyi feladatok

» Intézi az intézmény koltségvetésével kapcsolatos atutalasos €s afas szamlakat, és
tovabbitja a SZIGSZ felé.
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Igényli az ellatmanyt (a vezetOvel tortént egyeztetés utan), felveszi, anyagi
feleldsséggel gondoskodik naprakész nyilvantartdsarodl, elszdmolasardl, sziikség
szerint vagy a megadott hatariddig.

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

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

Végzi a Tagdvodak étkezési téritési dijnakk begylijtését (befizetési nyugtak megirasa
a sziilok és a dolgozdk részére, ezek kiadasa), a dijak feladasat, az Osszesitések
elkészitése, tovabbitasat a Kozponti Konyha felé, és az ezzel kapcsolatos feladatokat.
Elszamolas anyagi feleldsséggel.

Az intézményvezetvel egyeztetve intézi az dvoda mikddéséhez sziikséges kisebb
eszkdzok megrendelését (irodaszer).

A kis értékd, illetve nagy értékli eszkozokrdl leltari nyilvantartast vezet. Gondoskodik
az 0j eszkozok nyilvantartdsba vételérdl, leltdri szammal valdé megjelolésérol,
esetenként Ovoddk kozotti atvezetésérdl. A csoportszobdk ¢és egyéb helyiségek
leltarainak elkészitése.

Elokésziti az éves és az alkalomszerti leltarozasokat, segiti a tagévoda vezetdket a
selejtezési javaslat kidolgozasaban. Megszervezi, lebonyolitja a leltdrozast, a
megfelel6 nyomtatvanyon adminisztralja.

Segiti a selejtezés elokészitését, lebonyolitasat, adminisztralasat. Egyiittmiikodik a

SZIGSZ munkatéarsaival a leltarozas és selejtezés kivitelezésében. Az ellendrzés
folyaman segitdkész.

Ugyviteli feladatok

>

>

>

>

Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors €s szakszerii
ellatasat, megoldasat.

Amennyiben az {ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ravezeti az
intézkedés 1ényegét, dditumat €s az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az
atado ezt kiilon kéri. A kézbesitdokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitokonyv)
elismeri alairasaval és a daitum megjelolésével az atvételt.

A névre sz016 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az éltala megbizott
munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet
csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

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

Valamennyi hivatalos levelet az intézményvezetd felé¢ kell tovabbitani, kivéve, ha az
névre sz010.
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>
>

Az iktatést a beérkezés napjan, de legkésdbb a kovetkezé munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridds, az expressz kiildeményeket.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat gy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az
iktatoszamot, a beérkezés idopontjat, az {ligyintéz0 nevét, az irat targyat, a
mellékleteinek szamat, az elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat
hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatokonyvben
sorszamot iiresen hagyni, lapokat Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast
olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak 4thuzéssal lehet, ugy hogy az eredeti szoveg
olvashato legyen. A javitast ddtummal és kézjeggyel kell igazolni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja.

Nem szabvanyos, de sziikséges nyomtatvanyokat készit.

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

>

A tanév megkezdése el6tt rogziti az 6vodaba felvett gyereckek névsorat, adatainak
megjelolésével (név, sziiletési hely, idd, anyja neve, lakcim) és folyamatosan frissiti az
intézményvezetd helyettessel és a tagévoda vezetokkel egyeztetve.

Segitséget nyljt az intézményvezetonek és a helyettesnek az éves statisztikak
elkészitéséhez: adatok kigytijtése, kiilonb6zd szempontok szerinti rendszerezése.

Begylijti az étkezési téritési dijak meghatarozasdhoz a hatarozatokat, nyilatkozatokat,
ovodanként mappaba fiizve Orzi, ezeket ellendrzi, valamint naprakész adatszolgaltatast
készit az intézményvezetd helyettessel egyiitt.

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

Figyelemmel kiséri a kozlonyoket, rendeleteket, hatarozatokat, a Magyar
Allamkincstar kiadvanyait, tanulményozza, értelmezi.

Heti rendszerességgel kinyomtatja az étlapot, sokszorositja ¢és a faliijsdgon
kifliggeszti.

Nyilvantartja a bérleti szerzodéseket (tornaterem).

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

>

>

Végzi a munkatarsak alkalmazasaval (munkaszerzddések, atsorolasok) és kilépésével,
juttatasaival kapcsolatos nyilvantartasok elkészitését, vezetését.

Segiti az intézményvezetd helyettes munkajat a személyi nyilvantartasok vezetésében.

Az alkalmazottak adatvaltozasairol feljegyzéseket készit, melyet a KIR rendszerben
regisztral az intézményvezetd helyettessel egyiitt.
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Hatéridore elkésziti a valtozasjelentést (hidnyzasok, betegallomany, szabadsagok
adminisztraldsa) a MAK felé, kezeli a KIRA rendszert.

Elkésziti gyes-, gyed-, gyet hatarozatokat, adminisztrlja és tovabbitja a MAK felé és
a személyi anyagba helyezi.

Intézi az adoiligyekkel kapcsolatos intézményi teenddket, segiti a dolgozokat a
kiilonb6z6 nyilatkozatok elkészitésében (addjovairas, csaladi potlek, 1%) és tovabbitja
a MAK felé.

A dolgozo kérésére az intézményvezetdvel egyeztetve munkaltatoi igazolast allit ki.

Gondoskodik az 6voda kulcsainak nyilvantartasarol.

A felelosségi kor meghatarozasa

» Az o6voda hivatalos {igyeinek intézéséért, illetve az ¢ésszerii és takarékos
gazdalkodasért.
» Az ovoda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titok megdérzéséért.
» Felel6s a kornyezete tisztasagaért, esztétikussagacért, rendezettségéért.
Informacidszolgaltatas
Kapott informaciok
Mit? Kit6l? Mikor? Hogyan?
K&zponti Ovoda, s ) L
E-mail , .p ., Fontossagatol E-mail, szobeli
tarsintézmények, L . .
e g fliggéen az —email tajékoztatas,
Telefon fenntarto, sziilok, , , e,
olvasdsa utan. faligjsag.

egyeb értesitések.

Hivatalos levél,

Az informacid

o Barhonnan. , , ., Atadas illetékesnek.
meghivok érkezése napjan.
Adott informdciok
Mit? Kinek? Mikor? Hogyan?
Munkatervek, . . .
o Korzetvezeto A korzetvezet6 altal | E-mail és nyomtatott
beszamolok, k661t hataridd iltozat
‘ z z . valtozat.
palyazatok. Megbizott felelds.
K&zponti Ovoda, ) ..,
Kérés, kérdés, | .p ., Az informéacio Telefon
. (- tarsintézmények, o .
meghivo, aktualis i i fontossagatol E-mail
dolgozok, fenntarto,
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mondanivald, hir. sziilok, egyéb. fliggden.

Web-lapra valo

Web-lap felelés. Havonta egy

Pendrive, CD
anyag alkalommal.

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

>

>

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

Az intézményen kiviil kapcsolatot tart a Szocidlpolitikai Osztallyal, a Csaladsegitd
Kozponttal, a Gyermekjoléti Szolgalattal, a Pedagogiai Szakszolgalattal,
tarsintézményekkel, az intézmény érdekében 1étrehozott alapitvany kuratériuméval, az
6vodat tdmogatd helyi tarsadalmi szervezetekkel, védondkkel, és minden olyan
intézménnyel, akivel a munkaterv szerint feladata.

Zaradék

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a Nemzeti
Koznevelési torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata szerint késziilt szabalyzat szerint koteles az intézményvezetd iranyitasa
és ellendrzése alatt végezni.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt: Szentes,

Intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Kelt: Szentes,

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

MUNKAKORI LEIRAS

Dajka

1. Nyilvantartasi elemek

A kozalkalmazott neve:

Az intézmény megnevezése:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

A kozalkalmazott kozvetlen felettese:
A tagovoda megnevezése:

A munkakor megnevezése:

A munkakor FEOR szama:

A kozalkalmazott besorolasa:

A kozalkalmazott heti munkaideje:
A kozalkalmazott munkarendje:

A kozalkalmazott végzettsége:

2. Tartalmi elemek

A munkakor célja:

A tagovoda-vezetd iranyitasa és ellendrzése mellett a gyermekek érdekében elsésorban a
gondozas ¢és étkeztetés, valamint az 6voda tisztantartasa terén a meghatarozott feladatok teljes
kort ellatasa.

A munkakorhoz tartozo kotelességek:
> Kotelessége a munkafegyelem és a kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
A munkakorhoz tartozo jogkorok:

» Az alkalmazotti testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
amelyeket az ide vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.
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>

Joga van tdjékoztatast kapni az intézmény alapdokumentumairol.

A felelosségi kor meghatarozasa:

>
>

Felel6s a gyermekek testi épségének megdvasaért, a gyermekbalesetek megeldzéséért.
Az o6voda mikoddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkakorével, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkok megdrzéséért.
Felel6s az 6voda kornyezetének tisztasagaért.

Felelés az intézményben 1évé berendezések, konyhai és takaritd eszkozok
rendeltetésszerl hasznalataért, tisztan tartasaért.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacioés ¢és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket,
szll6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemz6. A tudomadsara jutott
pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé
szliloket tapintatosan az 6vodapedagodgushoz iranyitsa.

Az oOvodai nevelés eredményességéhez munkdjaval mindségi szolgaltatast nyujt,
tevékenyen vesz részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Az Ovoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai,
munkavédelmi ¢és tlizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja. Munkajat higiénikusan
végzi.

A munkamegosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, az éplilet dramtalanitdsat, és a riasztd beilizemelését. Az 6voda kulcsaiért
teljes feleldsséggel tartozik.

Csoportja textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint leszamol, a torési
naplot vezeti.

Tervezi €s vezeti a felhasznalt tisztitoszer és mosdszer mennyiségét, vezeti a HACCP-
s naplot, torési naplot.

Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetdé megbizza.

Az ¢6vodédban olyan i1ddben jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

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

Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (3-5 percben) a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Informacidszolgaltatas:

>

>

A telefonos ¢és a sziilok szobeli informacidit koteles atadni az illetékes
ovodapedagdgusnak, tagévoda-vezetonek.

Az dvoda életével, gyermekekkel kapcsolatban kizarélag az 6vodapedagdgus kérésére
tajékoztathatja a sziildt.
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A kapcsolattartas terjedelme és modja:

Tagovodan beliil kapcsolatot tart a nevelOtestiilet tagjaival és a neveld-oktatdé munkat
segité munkatérsaival.

A munkakor statuszanak helyzete, leirasa:

>

.................................. Tagdvodaban hatdrozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszonya
alapjan végzi dajka munkakdrben feladatait.

Kozvetlen szakmai felettese a tagévoda vezetd, és csoportja évodapedagodgusai, a
munkaltatdi jogokat a korzeti intézményvezetd gyakorolja.

A dajka altalanos feladatai:

>
>

A nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

A gyermekcsoportban meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek gondozési
teenddiben, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemtiket,
segiti a gyermekek lefektetését €s felkeltését, a vetkdzést €s 0ltozést.

A jatek- és egyeéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldokészitésében, elrakasdban
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus utasitasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor, sétak, udvari jaték alkalmaval sziikség
szerint segit az 6ltoz6ben.

Az o6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a tagévoda-vezetd és az 6vodapedagdgus utmutatasai alapjan részt vesz.
Sétak, kiranduldsok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat folyamatosan figyeli, azokat haladéktalanul elharitja vagy
jelenti a tagbvoda-vezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik. A rabizott
novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

>

>

Az oOvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztdn tartja (portorlés,
porszivozas, feltorlés) — Az 0Oltozokben, mosdokban, eldszobakban, folyoson, a
termekben, neveldi szobdban, iroddban a fertdtlenitd takaritast mindennap elvégzi
(egyéb utasitasok esetén naponta tobbszor is).

A jatékeszkozoket tisztantartja, a szlikséges fertdtlenitést az éppen hatalyos
eléirasoknak megfeleld szamban végzi.
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A gyermekcsoport textiliait heti rendszerességgel mossa, vasalja, sziikség esetén
javitja.

A munkamegosztds rendjében a tdlalo konyhdban a konyhai feladatokat ellatja:
reggeli, ebéd, uzsonna fogadasa, eclkészitése szétosztasa, ételminta-vételezés, a
mosatlan kihordasa, mosogatas, a konyha rendbetétele.

A nyari takaritasi szlinetben az éves nagytakaritasi feladatokat elvégzi.

Felel6si feladata a HACCP rendszer mukodtetése, dokumentéalasanak feliigyelete. Az
¢lelmiszerbiztonsagi, mikrobiologiai veszélyhelyzeteket figyelemmel kiséri, sziikség
esetén a tagdvoda vezetot tajékoztatja.

Segit a jarvanyiigyi eldirdsok megvalositasaban, elvégzésében a vezetd utasitdsanak
megfelelden (feliiletfertétlenitések kiemelt odafigyeléssel torténd végzése, az érkezo
gyermekek lazdnak mérése, gyermekek atvétele, - vetkdztetése, - 6vodapedagdogusnak
torténd atadasa, stb.).

Az alkalmazott 6vodapedagdgus-hidny esetén ellathatja a gyermekcsoportban reggel 8
oraig és 12 ora utan a gyermekcsoportban a feliigyeleti feladatokat.

Zaradék

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo torvény, az 1993.
évi LXXIX. kozoktatdsi torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, valamint a Belsé Ellendrzési Kontroll Kézikonyv

utmutatasa szerint késziilt szabalyzat szerint koteles a tagovoda vezetd kozvetlen irdnyitasa és
ellendrzése alatt végezni.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt:

Tagovoda-vezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Kelt:

Ko6zalkalmazott
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Szentesi Kozponti Ovoda.................... Tagovodaja 6600 Szentes, ......................
Tel. 63/ E-mail: ..o
OM-azonositd: 201058

MUNKAKORI LEIRAS

Takarito

1. Nyilvantartasi elemek

A kozalkalmazott neve:

Az intézmény megnevezése:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
A kozalkalmazott kozvetlen felettese:
A tagovoda megnevezése:

A munkakor megnevezése:

A munkakor FEOR sziama:

A kozalkalmazott besorolasa:

A kozalkalmazott heti munkaideje:
A kozalkalmazott munkarendje:

A kozalkalmazott végzettsége:

Ki helyettesiti betegség, szabadsag idején: Akit a tavoléti idejében a tagévoda vezetd
megbizodlevélben megbiz a feladatok ellatasara.

2. Tartalmi elemek

A munkakor célja:

» Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

» Munkgjaval segiti a tagévoda zavartalan miikodését. Munkarendjét és a naponta
végzendd teendOket a munkakori leiras tartalmazza. Munkdjat a tagdvoda vezetd
ellendrzi és értékeli.

A munkakorhoz tartozo kotelességek:

» Kotelessége a munkafegyelem és a kozdsségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
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A munkakdorhéz tartozé jogkorok:

>

>

Az alkalmazotti testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
amelyeket az ide vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.
Joga van tajékoztatast kapni az intézmény alapdokumentumairo6l.

A feleldsségi kor meghatarozasa:

>
>

Felel6s a gyermekek testi épségének megdvasaért, a gyermekbalesetek megeldzéséért.
Az ovoda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkakorével, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkok megdrzéséért.
Felelds az 6voda kornyezetének tisztasagaért.

Felel6s az intézményben 1év0 berendezések, konyhai és takaritd eszkozok
rendeltetésszerl hasznalataért, tisztan tartasaért.

Gyermekszeretd viselkedése, személyi gondozottsdga, kommunikicidja ¢és
beszédmintdja legyen mintaszerli. Tisztelje a gyermeket, sziil6t, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.

Az Ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel haszndlja és dvja, a biztonsagtechnikai,
munkavédelmi ¢és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. Munkajat higiénikusan
végzi.

Az o6voda elhagyasakor — ellen6rzi az ajtok, ablakok bezarasat, az épiilet
aramtalanitasat, és a riaszto beiizemelését. Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel
tartozik.

Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel a tagovoda-vezetdé megbizza.

Az O6vodéban olyan idOben jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

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

Munkaid9 alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (3-5 percben) a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Informacidszolgaltatas:

>

Esetlegesen koteles a szobeli informécioit atadni az illetékes 6vodapedagdgusnak,
tagovoda-vezetdnek.

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

>

Tagovodan beliil kapcsolatot tart a neveldtestiilet tagjaival és a neveld-oktatdé munkat
segitd munkatarsaival.
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A munkakor statuszanak helyzete, leirasa:

>

>

A Szentesi Kozponti Ovoda Kozponti Ovodajaban hatarozatlan idejii kozalkalmazotti
jogviszonya alapjan végzi takaritdé munkakorben feladatait.

Kozvetlen szakmai felettese a tagdvoda-vezetd, a munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.

A takarito altalanos feladatai:

>

>

A baleseti veszélyforrasokat folyamatosan figyeli, azokat haladéktalanul elharitja vagy
jelenti a tagévoda-vezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik. A rébizott
ndvények napi gondozasaban részt vesz.

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

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

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

A takarito egyéb feladatai:

>

Y

YV VYV

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja, azokat naponta
takaritja (portorlés, porszivozas, feltorlés). Az iroddban a fertStlenitd takaritast
mindennap elvégzi.

A nyari takaritasi sziinetben az éves nagytakaritasi feladatokat elvégzi.

Segit a jarvanyiigyi eldirdsok megvaldsitasdban, elvégzésében a vezetd utasitasanak
megfelelden (feliiletferttlenitések kiemelt odafigyeléssel torténd végzeése).

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

Gondoskodik a szamara sziikséges tisztitoszerekrdl és potlasukrol, azokat gondosan
elzarja

Rendeltetésszerlien hasznélja a takaritdshoz sziikséges eszkozoket, (kiliriti a porszivok
porzsakjat) meghibasodasukat jelzi a tagovoda-vezetdnek

Az altala takaritott helyiségek ablakait és ajtoit zarja, minden nap ellendrzi.

Sziikség szerint teljesit egyedi megbizdsokat

Az 6voda zarasi idejével egy idoben - 17 orakor - bezarja a bejarati ajtokat.
Tavozaskor aramtalanitja az épiiletet, bekapcsolja a riasztot, zarja az 6voda kapujat.
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Zaradék

Munkdjat a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, az 1993.
évi LXXIX. kozoktatdsi torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint koteles a tagovoda-vezetd kozvetlen irdnyitasa és
ellendrzése alatt végezni.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt:

Tagovoda-vezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Kelt:

Ko6zalkalmazott
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Szentesi Kozponti Ovoda.................... Tagovodaja 6600 Szentes, ......................
Tel. 63/ E-mail: ..o
OM-azonositd: 201058

MUNKAKORI LEIRAS

Udvaros-karbantarto

1. Nyilvantartasi elemek

A kozalkalmazott neve:

Az intézmény megnevezése:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
A kozalkalmazott kozvetlen felettese:
A tagovoda megnevezése:

A munkakor megnevezése:

A munkakor FEOR sziama:

A kozalkalmazott besorolasa:

A kozalkalmazott heti munkaideje:
A kozalkalmazott munkarendje:

A kozalkalmazott végzettsége:

Ki helyettesiti betegség, szabadsag idején: Akit a tavoléti idejében a tagévoda vezetd
megbizodlevélben megbiz a feladatok ellatasara.

2. Tartalmi elemek

A munkakor célja:

A tagovoda-vezetd iranyitasa €s ellendrzése mellett az udvaros-karbantartoi feladatokat az
ovoda tisztantartasa €és az intézmény teriiletén adodo karbantartdsi munkékat teljes koriien
lassa el.

A munkakorhoz tartozo kotelességek:

» Kotelessége a munkafegyelem és a kozdsségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
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A munkakorhoz tartozo jogkorok:

>

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

A feleldsségi kor meghatarozasa:

>
>

>
>

Felel6s az 6voda kornyezetének tisztasagaért.

Felel6s az intézményben 1évé berendezések, eszk6zok, szerszamok rendeltetésszer
hasznalataért, tisztan tartasaért.

Felel6s a leltarban szerepld szerszamok meglétéért.

Felel6s a jatszotéri naplo vezetéséért.

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

>

>

>

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

Tagovodan beliil teljesiti a munkakdréhez kapcsolddo feladatok a tagévoda-vezetd és
az 6vodapedagogusok kérése alapjan.

Sziikség esetén teljesiti az intézményvezetd, a tagovoda-vezetd és az dvodatitkarok
kérését a tovabbitandd dokumentumok, kiildemények tigyében.

A munkakor statuszanak helyzete, leirasa:

>

>

A tagovodaban hatarozott vagy hatarozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszonya alapjan
végzi az udvaros-karbantart6i munkakorben feladatait.

Kozvetlen szakmai felettese a tagdévoda vezetd, a munkaltatdi jogokat a korzeti
intézményvezetd gyakorolja.

Az udvaros-karbantarté altalanos feladatai:

>

A munkakdri leirdsban megfogalmazott feladatainak megfelelden az intézmény mas
ovodgjaban is koteles az udvarosi is karbantartdi tevékenységét elvégezni, ha arra
vezetdi utasitast kap.

Folyamatosan ellendrzi a gazkazdnok és a vizmelegitd bojler miikodését, az dvoda
flitésrendszerét, miiszaki allapotat. Fiitési szezon el6tt probafiitést tart. Hiba észlelése
esetén jelentési kotelezettséggel tartozik.

Biztositja az intézményre eldirt hdmérsékletet.

Felelés a kerékpartarold, 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.
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Folyamatosan rendben tartja az 6voda udvarat, jatszotereit. Naponta felsopor, locsol, a
homokot 0&sszelapatolja, lazitja, a babahdzakat tisztantartja, sziikség esetén a
csuszdakat, hintakat letorli.

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

A kerti csapok téli viztelenitését elvégzi.

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

Gondoskodik a szeméttarolok elhelyezésérdl a kijeldlt Giritései napokon.
Feladata a munkdjdhoz sziikséges szerszamok, anyagok beszerzése.

Az aprobb hibdk javitasat, szerelését elvégzi, amennyiben nem igényel szakmunkat. A
javitasi munkak soran betartja a vagyon-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi el6irasokat.

A tagdvoda-vezetd altal meghatarozott esetekben beszerzési feladatokat lat el.

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

Az udvaros-karbantarto egyéb feladatai:

>
>
>

Viselkedése etikus, személyi gondozottsdga megfeleld legyen.
A rabizott pénz, illetve iratok kezeléséért anyagi €s erkolcsi feleldsség terheli.

Az ¢6vodaban olyan iddben jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodni lehessen.

Munkaid9 alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

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

Az 6voda targyait €s eszkozeit feleldsséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai,
munkavédelmi és tlizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

Segit a jarvanyiigyi eldirdsok megvaldsitasaban, elvégzésében a vezetd utasitdsdnak
megfelelden (lazmérés, udvari kapu fertdtlenitése, stb.).
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Zaradék

Munkdjat a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, az 1993.
évi LXXIX. kozoktatdsi torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata szerint koteles a tagovoda-vezetd kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése alatt végezni.

A munkakori leirast kiadta:

Kelt:

Tagovoda-vezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Kelt:

Kozalkalmazott

13. Az intézmény egyéb szabalyozasa
13.1. Fizetéseloleg felvételének szabalyai

» Az intézményvezetd engedélyezi.

» A felvehet6 6sszeg maximum szazezer, indokolt esetben szazhusz ezer
forint.

» A visszafizetés maximalis id6étartama 6 honap.

13.2. Tovabbképzésen, tanfolyamon, szakvizsgas képzésen résztvevok
juttatasanak és kedvezményeinek rendje
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» Az intézmény az érintett ovodapedagogus szamara biztositja a
tovabbképzési, konzultaciés és vizsga napot, melyrél a tagovoda-
vezet6t legalabb 10 nappal elétte tajéekoztatni kell.

» Egyéb munkakérben foglalkoztatott munkavallalo esetében az
onkéntes tanulmanyok vallalasa a sajat szabadsag terhére torténik.

13.3. Internetes kozosségi oldalak létrehozasara és hasznalatara
vonatkozo rendelkezés

A rendelkezés az adatvédelmi hatosag (NAIH) allaspontja a GDPR, valamint
az info térvényben foglaltak szerint kertil meghatarozasra.

Célja:

Az intézmény kozvetett és kozvetlen partnerei koézott szabalyozza az
internetes kozosségi oldalak - zart Facebook és Messenger csoport
letrehozasat és hasznalatat.

Feladata:

» Az intézmény mukoédésében, vezeték, az o6voda dolgozoi, szakmai
csoportok, munkakozosségek vonatkozasaban segitse a gyors
informaciéaramlast, kapcsolattartast.

» A partnerek k6zott online formaban megkénnyitse a kommunikaciot.

Kovetelmények:

» A csoportokban kozzétett — oOvodai vagy csoport rendezvényeken,
programokon készitett fotok esetén szliikséges a szlild, torvényes
képviseld elézetes hozzajarulasanak beszerzése.

» A csoport tagjai kotelesek fokozatosan ugyelni arra, hogy kizarodlag
azon gyermekrdl keruljenek felvételek az online csoportba, akik
esetében a szlulék hozzajarulast megkaptak ehhez.

» A szulékre vonatkozo szabalyokat a Hazirend szabalyozza.
» A szakmai jellegi csoportokban

» Az intézmeényre, munkaltatora nyilvanos bejegyzést tenni, a jo hirnév
megsértése tilos!

Dokumentumai:

» Szuléi hozzajarulé nyilatkozat
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14. Zaro rendelkezések

14.1. Ervényességi rendelkezés
A Szentesi Kozponti Ovoda szervezeti és mtikodési szabalyzata 2021-ben késziilt.

Ervényessége

Az intézményvezet6 és a fenntart6 jovahagyasat kovetSen a kihirdetés napjan, 2021.
szeptember 01-én 1ép életbe és visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejlileg hatalyat
veszti az 181/2011.(XI1.21.) hatarozatszdmon jovahagyott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat.
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Teriilet hatalya kiterjed

- Az intézmény kozponti Ovodédjara és harom tagoévodéjara, ahol a
szabalyzatban meghatarozott szabalyok betartdsa kotelezé.

- Az intézmény altal szervezett, 6vodan kiviili programok helyszinére,
amennyiben relevdns a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt
rendelkezésekkel.

Személyi hatalya kiterjed

- Az intézmény minden jogviszonyban all6 kozalkalmazottjara, illetve sziil6kre,
torvényes képviselGkre, akikre a szabalyzatban foglalt szabélyok jogokat és
kotelességeket allapitanak meg.

- Tovéabba azon személyekre, akik az intézménnyel jogviszonyban nem &llnak,
de az intézmény tertiletén tartézkodnak, hasznéljak a helyiségeket és részesei
a feladatok megvaldsitasanak.

- Az intézményben Kozalkalmazotti Tandcs, Pedagogus Szakszervezet és
Munkatigyi képviselet mtikodik. Egytittmiikodésiiket a jogszabalyban leirtak
alapjan végzik.

Idébeli hatalya kiterjed
- A nevel6testiilet elfogaddsat kovet6en a kihirdetés napjatél a szabalyzat
visszavonasaig.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata és modositasa

A szervezeti és miikodési szabélyzat feltilvizsgélatat akkor sziikséges elvégezni, ha a
miikodésre vonatkoz6 szabalyok megvaltoznak és az intézmény szervezeti felépitése
modosul.

A Szervezeti és mitikodési szabalyzat médositasara javaslatot tehet az:
- intézményvezetd,
- nevelGtestiilet barmely tagja,
- sziil6i szervezet,
- azintézmény fenntartdja.

Moédositasanak indoka lehet:
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jogszabalyi véltozas szervezeti és miikodési tekintetben
fenntart6 altal meghatarozott feladatvaltozas
a nevelGtestiilet vagy a sziil6i kozosség mindsitett tobbséggel javaslatot tesz.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat modositasat az érvényes és hatalyos

jogszabalyok alapjan az alkalmazotti kozosség megismerte, a nevel6testiilet elfogadta

és az intézményvezet§ jovahagyta. A moédositott és jovahagyott szervezeti és

miikodési szabélyzat 2021. szeptember 01. napjatol hatalyos.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossagra hozatala

A Szentesi Kozponti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos,
mely megtalalhat6 az Oktatas Hivatal KIR Kozzétételi lista online feliiletén.
Kinyomtatott, eredeti példanya a kozponti 6voda intézményvezetSi
irodajaban kertil elhelyezésre.

A masolati példanyok a tagovodak irodaiban megtalalhat6ak.

Tajékoztatas a szervezeti és miikodési szabalyzatrol

Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatat az intézményvezet6 vagy
az é&ltala atruhazott hatdskorben az altala megbizott személy atfogoan
ismerteti az alkalmazotti kozosséggel.

[rasbeli kérés a mevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az
intézményvezet6-helyettesnek cimezve, aki az tigyintézési hataridén beliil
frasbeli tajékoztatast nydjt.”

A szul6k tajékoztatdst kérhetnek el6zetes id6pont egyeztetés alapjan az
intézményvezet6tsl, intézményvezetd helyettesektsl, tagévoda-vezetSktol.
Kérésére személyes jelenléttel szobeli tdjékoztatas vagy virushelyzet idején
online formdban is lehetséges.

A tajékoztatasrol jegyzokonyv, a megismerésr6l megismerési nyilatkozat
késziil.

14.2. Legitimaciés zaradék

1.) Készitette: A Szentesi Kozponti Ovoda intézményvezet6 altal atruhazott

hat4dskorben megbizott kétszemélyes mikro csoport.

220,/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82. § (1)-(5); 229,/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet 23. §
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Datum: 2021. méjus 31.

Palastiné Kunos Marianna

Intézményvezetd
Ph

2.) A Szentesi Kozponti Ovoda médositott szervezeti és miikodési szabalyzatban
foglaltakkal kapcsolatban az 6voda nevelémunkat segité alkalmazottai a
tajékoztatast megkaptak.

Datum: 2021. janius 14.

Miklésné Valkai Maria
Nevel6munkat segit6 alkalmazottak nevében

3.) A Szentesi Kozponti Ovoda médositott szervezeti és miikodési szabalyzat
magasabb jogszabalyban - 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
bekezdésben biztositott jogoknak megfelel6en a sziil6i kozosség a
tajékoztatast megkapta, melynek alapjan véleményezési jogaval élhetett.

Datum: 2021. janius 14.

Farag6 Erika
Sziil6i kozosség nevében
4.) A Nkt. 26. § (1) bekezdése alapjan Palastiné Kunos Marianna, mint a Szentesi
Kozponti Ovoda intézményvezetsje nyilatkozom, hogy a szervezeti és
miikodési szabalyzat jelenlegi modositdsa a fenntart6tol tobbletfinanszirozast
nem igényel.

Datum: 2021. janius 14.

Paléastiné Kunos Marianna
Intézményvezetd
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5) ,Nkt. 83. § (2) i) pontja alapjan a fenntarté a Szentesi Kozponti Ovoda
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdnak 1 példanyéat atvette.

Déatum: 2021. janius 28.

Szab6 Zoltan Ferenc
Polgérmester, a fenntart6é képviseletében
Ph

6.) A Szentesi Kozponti Ovoda nevelStestiilete magasabb jogszabalyban
meghatdrozott elvaras alapjan, 4t nem ruhédzhat6 jogkorben - (Nkt. 26. § (1)
bekezdés és Nkt. 70. § (1)-(2) - biztositott dontési hataskorében 2/2021 (06.21.)

szamu hatarozataval elfogadta.

Datum: 2021. janius 21.

Bartuczné Kosztolanyi Edit
a nevel6testiilet nevében

7.) Az 6voda nevel6testiilete dltal elfogadott médositott szervezeti és miikodési
szabalyzatot a Szentesi Kozponti Ovoda intézményvezetSje magasabb
jogszabédlyban Nkt. 26. § (1) meghatarozott dontési hataskérben 3/2021.
(06.21.) hatarozatszdmon JOVAHAGYTA.4

Datum: 2021. janius 21.

Palastiné Kunos Marianna
Intézményvezetd

* Nkt. 83. § (2) i) fenntartéi ellen6rzés
#2011. évi CXC. torvény 26. § (1) nevelGtestiilet fogadja el, intézményvezets jovahagyasa;
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KIVONAT

Készult a Mivelodési, Oktatasi es Kulturalis Bizottsag 2021. julius 22. napjan a Szentesi

Kozos Onkormanyzati Hivatal Konferencia termében megtartott rendkiviili nyilt Glésének
jegyzékonyvebdl.

8/2021. (VII. 22.) MOKB
Targy: A Szentesi Kézponti Ovoda SZMSZ-nek elfogadasa

HATAROZAT

Szenles Varos Onkormanyzata Képviselé-testilete Miivel&dési, Oktatasi és Kulturalis
Bizottsaga megtargyalta a ,A Szentesi Kozponti Ovoda SZMSZ-nek elfogadasa”
targyu eloterjesztést és 2021. julius 1. napjaval jovahagyja a Szentesi Kozponti
Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat; ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezi

a 181/2011. (XI. 21.) MOISB hatarozattal eifogadott Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat.

r A *
1./ Szentesi Kozos On[(orményzati Hivatal Polgarmesteri Irodaja
2./ Szentesi Kézponti Ovoda

Sziics lldiko sk. Hornyik Laszl6 Karoly sk.
a bizottsag elnoke bizottsagi tag

A kivonat hiteléul:
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