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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja,

hogy meghatarozza a Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten, mint kdznevelési
intézmeény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés bels6é rendjét, a kilsd és
bels6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat
a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek - csoportok és folyamatok
0sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Célja az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a zavartalan muikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesulése, a szul6k, gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi muikodés demokratikus rendjének

garantalasa.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezb egyéb belsd
szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére,
kozalkalmazottjara, az 6vodaba jaré6 gyermekek kozosségére, az intézmeényt
hasznalékra. Az SZMSZ -ben foglalt rendelkezéseket azok is koételesek betartani,

akik az intézménnyel kapcsolatba kerulnek, ill. igénybe veszik szolgaltatasait.

1.3 Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e Az allamhaztartasrél szo6lé tobbszor mddositott 1992. évi XXXVIII. térvény

e Az adllamhaztartas mikodési rendjérél szold 217/1998 (XIl. 30) kormanyrendelet

e A Munka Torvénykonyve

e A Kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi XXXIII. Tv (Kijt)

e A kozalkalmazottakrdl szold torvény végrehajtasardl széléo 138/1992 (X. 8)
kormanyrendelet mddositasai

e A gyermekvédelmi és gyamugyi igazgatasrol sz6lo tobbszor modositott 1997.
évi XXXI. Térvény

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
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e 335/2005.(XI11.29) Korm. rendelet

e 368/2011 (XII. 31) Korm. rendelet
e 326/2013 (VIII. 30.) Korm. rendelet
e Nkt. 62.§ (1c) bek. b) pont

e Mukr. 4. § (1) bek. i) pont

1.4 Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntarté jévahagyasa napjan Iép hatalyba és hatarozatlan idére szdl.
Modositasra akkor kerll sor, ha a fenti jogszabalyokban szervezeti és muikodési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a szulok, vagy a nevelGtestilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A hatalybalépéssel egyidejileg hatalyon kival
helyez6dik az 6voda korabbi Szervezeti és Mikodési Szabalyzata. Az SZMSZ egy
példanyat az évodaban és a telephelyen ki kell fliggeszteni, az évoda honlapjan meg
kell jelentetni, s errdl az elsd szlil6i értekezleten a szlléknek tajékoztatast kell adni.

A kbéznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét
nevelési-oktatasi intézményben a nevelbtestulet, a szul6i kdzosség vélemeényének
kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a muikodtetdre tobbletkotelezettség
harul, a fenntartd, a mikddteté egyetértése szikséges. A fenntartonak az egyetértés
kialakitasara harminc nap all rendelkezésre. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos. (Knt.
25.8)

1.5 Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

Az SZMSZ betartasa kotelez6 érvényl az intézmény minden alkalmazottjara és az
intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra. igy az:

e az ovodaba jaré gyermekek kdzosségere,

e agyermekek szlleire, torvényes kepviseldire,

e a nevelbtestuletre,

e azintézményvezetbre, a vezetd helyettesekre,

e a nevelémunkat segitdkre,

e és az egyéb munkakorben dolgozokra.
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2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 Az intézmény jellemzoi:

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasokrol szol6 2011.évi CXCV. torvény 8/A.§-a és a nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 21.§(2) bekezdése alapjan a Szekszardi 1. Szamu Ovoda
Kindergarten alapité okiratat a kovetkezok szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Szekszardi 1. Szami Ovoda Kindergarten
1.1.2. roviditett neve: 1. Szam Ovoda

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 7100 Szekszard, Kolcsey ltp. 15.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 7100 Szekszard, Wosinsky Mor lakotelep 4.
2 7100 Szekszard, Bajcsy ZsilinszKky utca 6.

2. A Kkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1993.04.01.

2.2. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezeése székhelye

1 | Szalkai Ovoda 7121 Szalka, Pet6fi utca 3.
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3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A kéltsegvetesi szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervenek
3.1.1. megnevezése: Szekszard Megyei Jogih Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
3.1.2. székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

4, A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1.A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6lo
2011. évi CLXXXIX.torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai nevelés.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhéztartdsi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
4.3.1. Ellatja a kovetkezd ovodai feladatokat:

a.

az Ovodaskoru (3-7 éves) gyermekek testi-lelki-szellemi sziikségleteinek
kielégitése;

a gyermek érzelmi, erkdlcsi és kozOsségi nevelése, szocializaciojanak
biztositasa;

a gyermekek anyanyelvi, valamint értelmi fejlesztésének ¢és nevelésének
megvalositasa;

a gyermek egészséges ¢letmodra nevelése, az egészséges kornyezet
biztositasa;

a gyermeki fejlodést eldsegitd tevékenységek megszervezése;

a személyiségvondsok fejlesztése a jatéktevekenységeken keresztiil sokoldalu
tapasztalatszerzés biztositasaval;

kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek integralt nevelésének
megvalositasa

- enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek integralt nevelése

- enyhe fokban halldssériilt (nagyothalld) gyermekek integralt nevelése
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- egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizdd gyermekek oOvodai nevelése
integraltan;

h. nemzetiségi 6vodai nevelés biztositasa:
- német kétnyelvii nemzetiségi nevelés

I. az es€lyegyenldség kialakitasa, a kiilonboz6 hatranyok minél teljesebb
kompenzalasa:

- gybgytestnevelés

- kompetenciaalapu 6vodai nevelés

4.4, A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati funkci6szam kormanyzati funkci6 megnevezése

1 | 041231 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztats

2 | 041232 Start-munka program- Téli kozfoglalkoztatas

3 | 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

4 1041236 Orszagos kozfoglalkoztatdsi program

5 | 041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram

6 | 091110 Ovodai nevelés, ellatés szakmai feladatai

7 1091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladata

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai

feladata

9 |091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

10 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

11 | 096025 Mu’nkabelm étkeztetés kdznevelési
intézményben

12 | 098021 Pedago_glal sz_akszolgaltato tevékenység
szakmai feladatai
Pedagdgiai  szakszolgéltatd  tevékenység

13| 098022 mikodtetési feladatai

14 | 107080 Eserlyegye{llose,g elésegitését célzd
tevékenységek és programok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddeési tertilete:

45.1.
45.2.

45.3.

Szekszard varos kozigazgatasi tertilete.

Az intézmény kotelezd felvételi korzetét a fenntartd évente hatarozatban allapitja
meg.

Szabad kapacitds, a fér6helyek maximalis kihasznaltsaga érdekében az
intézmény szolgaltatasai a Tolna megye kozigazgatasi teriiletén lakok szamara is
biztosithatok.
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5. A koltségvetési szerv szervezete és mikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a vonatkozd egyéb jogszabalyok
rendelkezéseinek megfeleléen nyilvanos palydzat utjan, hatarozott iddre, 5 évre
Szekszard Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése nevezi ki, bizza meg.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
, S a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992.
kozalkalmazotti jogviszony évi XXXIIL torvény
. a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.évi

munkaviszony I torvény

f . a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013.évi
megbizdsos jogviszony V. torvény
vallalkozds jellegii jogviszony i/ I;gfg;lyTorvenykonyvrol sz0l6 2013.évi

5.3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése: A koltségvetési szerv
szervezeti felépitését és mikodésének rendjét, a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a
belso és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket és a koltségvetési szerv
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatdrozza meg.

6 A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény fenntartdjanak
6.1.1. megnevezése: Szekszard Megyei Jogn Varos Onkorményzata
6.1.2. székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

6.2. A koznevelési intézmény

6.2.1. tipusa: Ovoda

6.2.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: A nemzeti koznevelésrdl szold
2011. évi CXC. torvény 4.§-a szerinti 6vodai nevelés, nemzetiséghez tartozok
ovodai nevelése, pedagdgiai szakszolgalati feladat, a tobbi gyermekkel egytitt
nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése.

6.2.3. gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: Gazdalkodasi feladatait Szekszard
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala (Hivatal) latja el. A munkamegosztas
¢és a felelosségvallalas rendjét a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
(munkarend és {igyrend), valamint a Hivatal és az intézmény kozotti kiilon
megallapodas rogzitik.

6.3. A feladat ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulolétszam a
koznevelési intézmény
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6.3.1. székhelyén: 100 6
6.3.2. tagintézményében:
tagintézmény megnevezése maximalis gyermek-, tanul6 1étszam
7100 Szekszard, Wosinsky Mor lakételep 4. ,
123 16
(telephely)
7100 Szekszard, Bajcsy Zsilinszky utca 6. "
50 16
(telephely)
6.4. A feladat ellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
ingatlan ingatlan vagyona f glgttl az ingatlan
. , . hasznos rendelkezési joga .
ingatlan cime helyrajzi .. funkcidja,
f alaptertilete vagy a vagyon (1
szama o célja
(m2) hasznalatai joga
Az  alapitdé  szerv
, vagyonarél és a
71..0 0 Szeksz,ard, 2557/1 554 vagyongazdalkodasrol 6voda
Kolcsey lakotelep 15. ey . .
sz0lo mindenkori
rendelet szerint
7100 Szekszérd, é;gyorf‘;jgllto e
WO,S insky Mor 2711 804 vagyongazdalkodasrol 6voda
lakotelep 4. oo : .
(telephely) $z016 m_1ndenk0r1
rendelet szerint
Az  alapitdé  szerv
7100 Szekszard, vagyonarél és a
Bajcsy Zsilinszky 2947 241 vagyongazdalkodasrol 6voda
utca 6 szolo mindenkori
rendelet szerint
7. Zaro rendelkezések

Jelen alapité okirat 2015. augusztus 1. napjatol kell alkalmazni, ezzel egyidejlileg a
koltségvetési szerv 2014. majus 8. napjan kelt, VI.325-1/2014. okiratszdmu alapitd okiratat

visszavonom.

Kelt: Szekszard, 2015. majus 29.
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2.2 Az 6voda bélyegzdjének hasznalata, alairasi jogok

Az 6voda korbélyegzéjének lenyomata:

A korbélyegz6t az 6voda vezetbje és az oOvodavezetd- helyettesek hasznalhatjak.
Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda vezetbje és az d6vodavezetb-helyettes
rendelkezik a munkakori leirasaban szabalyozottak alapjan.

Az 6voda hosszu bélyegzdjének lenyomata:

A hosszu bélyegzét az dvoda vezetbje, az dvodavezetb-helyettes hasznalhatja.

A bélyegzbket a vezetbi irodaban elzarva kell tartani. A bélyegzét eltiinése esetén
érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenittetést meg kell jeleniteni az Oktatasi
Kbézlonyben. Az uj bélyegz6t a fenntartd jovahagyasaval az intézményvezetd
rendelheti meg.

2.3 Az intézmény mikodési alapdokumentumai

A torvényes mikodést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal oOsszhangban alld
alapdokumentumok hatarozzak meg.

11
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e Az alapit6 okirat

e Az 6voda pedagogiai programja

e Az 6voda éves pedagogiai munkaterve-értékelése
o Jelen SZMSZ és mellékletei

o Kozalkalmazotti Szabalyzat

e Hazirend

2.4.1 Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzait,

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerl mikodését.

2.4.2 Pedagogiai program, mely tartalmazza:

o az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija elirasait. (ONOAP)

e az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejl6dését, kozOsségi életre torténd felkészitését, a
kuldnleges gondozast igénylé gyermekek differencialt fejlesztését, fejlédésének
segitéseét,

e a gyermek és ifjusagvedelmi feladatokkal 0Osszeflggé pedagdgiai
tevékenysegeket,

e a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységeket

e a szul, a gyermek, a pedagogus egyuttmikodésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

e a nemzetiségi 6vodai nevelés feladatait

e az egészsegnevelési és kornyezeti nevelési elveket

e agyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket

e Kkuls6 kapcsolatok rendszerét,

e a nevelési program veégrehajtasahoz szikséges, a neveldmunkat segitd

eszkozok és felszerelések jegyzékét.
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2.4.3 Eves munkaterv

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositdsahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6ére beosztott
cselekvési terve a felel6sdk megjeldlésével. Az éves pedagdgiai munkatervet az
ovodavezetd keésziti el. A nevelGtestulet vélemeényezi, megvitatja, kiegésziti és a
nevelési évet nyitd értekezletén fogadja el.

Az éves munkaterv tartalmazza:

e anevelési év helyi rendjét

e az 6vodai nevelés nélkuli munkanapokat és felhasznalasat

e szlnetek id6tartamat

e Unnepek, 6vodai hagyomanyok idépontjat

¢ nyilthapok tervezett id6pontjat

e a pedagdgiai munka hangsulyos teruleteit az adott nevelési évben

stratégiai tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
- dolgozdk beosztasa
- felel6sok rendszere
- szakmai programok

- rendezvények

kapcsolatok, kapcsolattartas
o ellenbrzés, értékelés
Az éves munkaterv elkészitéséhez az intézményvezetd kikéri a fenntarto, a szil6i

k6z0sség veleményeét.

2.4.4. Hazirend

Az o6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek
ovodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

2.5 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
Az alapdokumentumok nyilvanosak. Minden érdekl6dé szamara hozzaférhetévé kell

tenni. Elhelyezésikrél, hozzaférhet6séglikrdl az elsd szuldi értekezleten a szlléket

tajékoztatni kell.
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Hozzaférheté a dolgozok szamara a vezetd irodajaban, illetve épulletenként a
pedagogusok szobajaban.

A szUl6k részére megtekinthet6 az 6vodavezet6 irodajaban, elbzetes egyeztetés alapjan,
az intézmény alap dokumentumai kozil: Helyi 6vodai pedagdégiai program, Eves
munkaterv, Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

A hazirendet a felvett gyermekek szulei az 6voda honlapjan a nevelési év megkezdése
el6tt tanulmanyozhatjak, melynek teljesitését, illetve a tajékoztatast alairasukkal igazoljak.
A hazirend egy példanya csoportonként a kozponti faliujsagon kifliggesztésre keril. Az
ovoda alapdokumentumai megtalalhatdék az évoda honlapjan is.

A dokumentumok elhelyezésérdl a szuldk a nevelési év kezdésekor tajékoztatast

kapnak az els6 szul6i értekezleten. (Beiratkozé gyermekeknél junius hénapban.)

Az alapdokumentumok példanyait az érdekl6dék az intézménybdl nem vihetik Ki.
Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén talalhato
ervényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltoztatasarol

az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket.
2.6 Az 6voda belsb szakmai és taniuigyi dokumentumainak hasznalata

Az 6voda szakmai és tatlgyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésre kell
bocsatani. A nevelési év kezdésekor az alapvetd dokumentumokbdl, az éves
munkatervbdl (intézményi szinten) és ellenérzési tervbél minden csoport €s minden
egyeb terulet részére koteles az 6vodavezetdje egy peldanyt biztositani.

A csoportnaplé és a mulasztasi naplé naprakész és pontos vezetése minden

ovodapedagogus kotelez6 feladata.
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3.AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1 Az 6voda szervezeti felépitése

{ Ovodavezet6

( Vezetd - helyettes
| (/épiletfelel6sok/

[ ]
Onértékelési/mindségbi KAT Elnok Munkakdzdsseég
ztositasi csoportvezet6 vezetdk

Ovodapedagégusok, logopédus, gyégytestnevel(jk,\
fejlesztépedagdgusok, gyégypedagdgusok

Technikai dolgozok ] [ Ovodatitkar és
aazdasaai li. )

.

3.2 Vezet6k kozotti feladatmegosztas és kapcsolattartas

A vezetok kozotti feladatelosztas

Ovodavezeté feladata Helyettes

Munkajogi valtozasokat figyelemmel kiséri,
szUukség szerint intézkedik

Az Uj dolgozo6t alkalmazza Szukség szerint részt vesz az allasra
jelentkezdbk interjujan.
Aktiv részese a dontés el6készitésenek.

Ellenérzi a munkafegyelem, a munkarend Ellendrzi a munkafegyelem, a
betartasat munkarend betartasat, a
rendellenességet jelzi a vezetbnek.

Gondoskodik a dolgozok személyugyi Ellenérzi a jelenléti iv vezetését,
anyaganak naprakész allapotardl munkaidd nyilvantartast havi szinten.
Még leadas elétt korrigalja az esetleges
hibakat.

Minden hé 1-én dsszegylijti, atadja az
ovodatitkarnak.
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A vezetdk és az alkalmazottak
szabadsagolasi tervét ellenérzi, a
szabadsag kivételét alairasaval
engedélyezi.

Szabadsagolasi tervet készit intézményi
szinten — koordinalja az iskolai szinetek
idejére es6 munkabeosztast.

Munkarend-, munkaidé- valtozasokat
elére kozli és egyezteti a vezetbvel.

Helyettesitéseket megszervezi, elrendeli,
el6re jelzi a vezetbnek elektronikus
formaban is: oviszekszard@gmail.com
és ovodal@tolna.net e-mail cimen.

Tajékoztat, egyeztet az int. vez helyettessel
munka-erégazdalkodassal kapcsolatosan.

Javaslatot tesz a munkaer6
gazdalkodassal kapcsolatban.

Munkakori leirasok aktualizalasa.

Munkakdri leirasok aktualizalasanak
segitése minden év oktéber 1-ig.

Koltségvetés egyeztetés a fenntartoval
(december/januar), kérések elbterjesztése
Koltségvetési egyeztetés a gazdasagi
osztallyal szeptember honapban a még
felhasznalhaté keretrél.

Koltségvetési egyeztetés a fenntartéval
a vezetbvel egyutt, szeptember
honapban.

Erdekvédelmi szervekkel, Kozalkalmazotti
Tanaccsal egyuttmikodik

Védelmi feladatok ellatasat ellen6rzi
ovodaszinten

Védelmi feladatok ellatasat ellenérzi:
gyermek,- munka,- tliz,- baleset,
bombariadd, jelentést tesz a vezetdnek.
Tlzriadd szervezése intézményi szinten
Porolt6 készulékek ellendrzése,
cseréjének szervezeése.

Feladatok a vezet6 kilon megbizasa
szerint.

ERGONOM- kapcsolattartas.

Ellenérzi a Wosinsky épulet tizjelzd
berendezésével kapcsolatos feladatok
szabalyszer( ellatast.

Ellatja a Wosinsky épulet tlizjelzével
kapcsolatos kotelezden elbirt feladatait.
Szervezi az éplletében a tlizriadot,
koordinalja az épuletek tlzriaddjat

Figyelemmel kiséri az 6voda tanugy-
igazgatasi feladatainak szabalyszeriségét

Segiti a tanligy-igazgatasi feladatok
ellatasat.

Tanugyi dokumentumokat vezeti, tanugy-
igazgatasi, ugyviteli feladatok ellatasat
ellenérzi.

Tanugyi dokumentumokat vezeti, tantugy-
igazgatasi, ugyviteli feladatokat ellatja,
ellenérzi. (Beirasi naplo)

Az 6voda KIR-STAT adatait atfogoan
ellenérzi, lezarja.

Az 6voda statisztikajanak elkészitésében
kozremUkodik.

A gyermekfelvételt szervezi, lebonyolitja,

Kozremikodik a felvétel szervezésében,
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Osszesiti az adatokat, jelentést készit a
fenntartonak.

lebonyolitasaban.

Gyermekek, 6vondk, dajkak csoportba vald
beosztasat elrendeli, ellenérzi.

Gyermekek, 6vonbk, dajkak csoportba
valo beosztasara javaslatot tesz,
elkésziti (nevel6testilet véleményének
kikérésével)

Mulasztasi naplok megnyitasa-zarasa,
ellen6rzése.

Ellenérzi a mulasztasi naplok pontos,
naprakész vezetéset (Wosinsky) —
jelentést tesz az int.vezetdnek.

A mulasztasi naplok ellendrzeési
tapasztalatai alapjan intézkedést hoz.

Csoportnaplok ellenérzése félévenként
(Kolcsey, Bajcsy) — jelentést tesz a
vezetdnek.

A csoportnaplok ellenérzési tapasztalatai
alapjan intézkedési tervet készit.

Igazolatlan hianyzas esetén felszdlitast kuld
a szuléknek, illetékes hatosagnak.

Hianyzas esetén a szikséges
intézkedést kezdeményezi, jelzi a
vezetOnek.

Kiadja az évodai szakvéleményt.
Beiskolazassal kapcsolatosan 0sszesitett
jelentést kild a fenntarténak.

A gyermekek adatait 0sszesitve
nyilvantartja.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalatokkal.

Kapcsolatot tart a varos bolcsédéivel.

Megszervezi a gondozondk ovodai
latogatasat november hénapban.
Megszervezi az 6von6k bolcsédei
latogatasat junius hénapban.

El6késziti a gyermekek eu. vizsgalatat.

Koordinalja a gyermekek éves fogaszati
vizsgalatat.
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Gyermekbalesetek megel6zésére
intézkedik a kollégak jelzései alapjan.

Gyermekbaleseteknél a szikséges
intézkedéseket ellenérzi, nyilvantartja.
Napi szinten ellenérzi, irasban rogziti az
udvari jatékok allapotat, szukseég
esetén jelzést tesz a vezetbnek, szervezi
a karbantartasi feladatok elvégzését.

Kivizsgalja a megtortént
gyermekbaleseteket és szikség szerint
intézkedik.

Iskolai tanszinetekkel, nevelés nélkuli
munkanapokkal, nyitva tartassal
kapcsolatosan egyeztet a szul6kkel,
engedélyt kér a fenntartotol

Eplletenként 6sszesiti a sziiléi,
pedagodgusi, alkalmazotti igényeket az
o6vodai ellatasra vonatkozoan az
O0sszevonasok idejére.

Az altalanos helyettes és munkak6zdsség
vezetdk javaslatai alapjan elkésziti a
munkatervet.

Javaslatot tesz az éves munkaterv
pedagdgiai és ellendrzési feladataira

Figyelemmel kiséri a pedagdgiai munkat,
ellenérzi, értékeli.

Figyelemmel kiséri a pedagdgiai munkat
és a dokumentaciét ellenérzi.

Az ONOAP-ban megfogalmazott alapelvek
érvényesitését, a PP megvalositasat
ellenérzi.

Az ONOAP-ban megfogalmazott
alapelvek érvényesitését, a PP
megvaldsitasat ellenérzi a vezetd
megbizasa alapjan.

Nevelbtestuleti, munkatarsi értekezleteket,
tovabbképzéseket megszervezi,
0sszehangolja, a tapasztalatcsereét szervezi

Helyi megbeszéléseket tart.

Jovahagyja az 6voda beiskolazasi tervét az
altalanos helyettesek javaslata alapjan

Javaslatot tesz a beiskolazasi tervhez

A tovabbképzések analitikus nyilvantartas
vezetését iranyitja — egyuttmikodik az
intézmény tovabbképzésért felelés
pedagogusaval.

Az intézmeényi telephelyek szUl6i kozosseg
elndkeivel, SZMK-val kapcsolatot tart.
SZMK értekezletet szervez, tart
(szeptember hdénapban)

Szulbékkel kapcsolatot tart, SZMK
értekezletet tart (januar hénapban),
illetve részt vesz.

Palyazatokon val6 részveételre 6sztonoz,
koordinalja, ellenérzi

Palyazatokat figyelemmel kiséri.
Palyazatok irasaban részt vesz a vezet6
bevonasaval.

Palyazatokon valo részveétel, elnyert
tamogatas rendeltetésszeri
felhasznalasanak, nyilvantartasanak
vezetését, ellenbrzi

Fejlesztérendszert mikodtet.
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Ellendrzi a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekek fejlesztését

Figyelemmel kiséri a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek fejlesztését
Statisztikai adatokat szolgaltat a
fejlesztésben résztvevékkel
kapcsolatban. (oktéber, majus)

Az Osszesitett mérés-értekelési
eredményeket elemezve intézkedési tervet
készit.

Koordinalja az intézményi méreés-
értékelési folyamatait.
Osszesiti a mérési eredményeket.

Elrendeli az éves iskolaérettséqgi
vizsgalatokat és képességszint méréseket.

Milkodteti az intézmény onértékelési
rendszerét.
Intézkedési tervet készit.

Ellenérzi az intézményben végzett
onértékelési folyamatokat.

Az 6voda informacids (KIR) rendszerét
kialakitja €s mikodteti
Mikodteti az OH elektronikus fellletét.

Részt vesz a minésit6 és tanfelligyeleti
bizottsagi munkakban.

A vezetd megbizasara részt vesz a
minésitd és tanfelligyeleti bizottsagi
munkakban.

Osszesitett beszamolét készit a fenntarté
szamara

Javaslatot tesz a beszamoldhoz.

A karbantartasi munkakat szamba veszi,
azt kovetben egyeztet a fenntartoval, a
megallapodasnak megfeleléen biztositja a
sziukséges feltételeket

A fenntartasi, karbantartasi munkakat
felméri, tajékoztatja az 6vodavezettt.

Osszesiti az egyltt beszerezhetd eszkdzok
€s anyagok listajat, leadja a megrendelést,
ovodanként nyomon koveti a
keretosszeget.

Igényfelmérést végez minden év januar
honapban.

Ellenérzi az intézmény leltarat.
Bels6 eszkoznyilvantartast mikodtet.

Ellenérzi a pontos eszkdznyilvantartast.

Selejtezést elrendeli, leltarozast lebonyolitja

Selejtezési, leltarozasi feladatokban
aktivan részt vesz.

Targyi eszk6zok, az 6voda vagyonanak
rendeltetés szerinti hasznalatat ellenérzi.
Ing6 és ingatlan vagyon védelmét
megszervezi, ellendrzi.

A targyi eszk6zok vagyonanak
rendeltetésszerl hasznalatat ellendrzi.
Ingé és ingatlan vagyon védelmét
megszervezi, ellendrzi.

Ellenérzi a neveldbmunka egészséges,
biztonsagos feltételeinek megteremtését

A nevelémunka egészseges,
biztonsagos feltételeinek hianyossagat
jelzi a vezetdnek. Ellendrzi ennek
betartdsat az alkalmazottak részérél.

Megteremti az egységes vedbruha

Ellenérzi az egységes védéruha
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hasznalatat. Nyilvantartast vezet. hasznalatat. Jelzést tesz ennek
elmulasztasardl.

Az étel min6ségét mennyiségét kiosztasat |Az étel minéségét, mennyiseégét,

alkalmanként ellenérzi kiosztasat alkalmanként ellenérzi,
beszamol az 6voda vezetdjének.

Helyettesités, tulmunka elrendelését Helyettesités, tulmunka, pedagdégus

ellenérzi teljesitmény nyilvantartas elszamolasat

ellenérzi (Wosinsky)

Ellenérzi a hianyzasokat, helyettesitéseket |Epiiletszint(i hianyzasok aktudlis, napi
a leadott dokumentaciok alapjan. jelentése e-mailben.

E-mail cim: oviszekszard@gmail.com
ovodal@tolna.net

Hianyzd neve:

Hianyzas oka: tappént, szabadsag,

tovabbképzeés
Helyettesités megoldasa: (helyettesit6
neve)
Részt vesz az intézményt tamogaté Ellenérzi az alapitvany éves bevételeit,
alapitvany hatékony mikodtetésében. annak elszamolasat.

3.2.1 A koznevelési intézmény vezetdje:

Az intézmeény egyszemélyi felel6s vezetbje, az Ovoda vezetdje, aki felelés az
intézmény szakszer( és torvényes mikodéséeért.
Az ovodavezetd jogkorét, felel6sségét, feladatait a kdznevelési torvény, az dvoda

belsé szabalyzatai, valamint a fenntarté hatarozza meg.

3.2.2. Az 6vodavezeto felelos

e az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

e a mikddéséhez szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e atakarékos gazdalkodaseért,

e az Ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

e a tervezési, beszamolasi, informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért

és a szamviteli rendért,
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e azintézményi szabalyzatok elkészitéséért

e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat

o felel a pedagdgiai munkaért,

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéseéert és ellatasaért,

e anevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

¢ a gyermekbalesetek megel6zéséeért,

e a pedagdgusi kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

e a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséeért,

e az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési és minbségbiztositasi
rendszerének mikddéseéert

e azintézmény szulbi kozosseégével vald egylttmikodeésért,

e a pedagdgus etika normainak betartasaért, betartatasaért.

3.2.3. Az 6vodavezeto feladata

e a nevelbtestllet vezetése,

e anevelébmunka iranyitasa és ellenérzése,

e a nevelbtestulet jogkdrébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszerl megszervezése és ellenérzése,

e a nevelbtestuleti értekezlet és az alkalmazotti kozosseég értekezletének
el6készitése, vezetése,

e adontések végrehajtasanak megszervezése és ellenbrzése,

e az dvodai unnepek munkarendhez igazodd, méltd megunneplése,

e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézményi mikodéséhez
sziukséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

e a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel (Kbdzalkalmazotti Tanacs) vald
egyuttmikodeés,

e az intézmény mikoddésével kapcsolatban minden olyan ugyben valdé dontés,
amelyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

e a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kdzalkalmazottak

foglalkoztatasara, élet és munkakorulményeire vonatkozo kérdésekben,
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e az intézmény kuls6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehet6ség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott Ggyekben eseti, vagy
alland6 megbizast adhat,

e a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok
ellatasa,

Az O6vodavezet6 vezet6i megbizasa a hatalyos jogszabalyokban megfogalmazott
modon és id6étartamra szol.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6jének munkajat a nevelbtestlilet és a szuldk
kozossége a vezetbi ~megbizasanak masodik és negyedik évében

személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

3.2.4. Az 6vodavezeto feladataibol, hataskorébol atruhazza

Az ovodavezetO-helyettesre:

o Vezetdi tevékenységét az ovodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Az

ovodavezetd akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.

e A nevelési teruleten kdzremikodik a vezet6 altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.

» a technikai dolgozok munkajanak ellenérzését,

A\

altalanos ellen6rzési és szervezési feladatokat
> az egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatasara, az
élet és munkakorulményeire vonatkozé kérdések tekintetében,

» Kozvetlenll szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.
Felelbs:

e a hazi tovabbképzések megszervezeseert
e a szakmai munkakdzdsségek mikodési feltételeinek biztositasaért
e a szulbi szervezet mikodésének segitéséeért, valamint

e a helyettesitési beosztas elkészitéséeért.

Ovodatitkar:
» KIR adatszolgaltatas
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» KIR-STAT adatszolgaltatas
» adminisztracios feladatok elvégzése.

Az 6vodatitkar feladatait a munkakori leirasa alapjan végzi.

3.2.5 Kapcsolattartas a telephellyel

Az O6vodavezetd a telephelyen dolgozokkal kdzvetlenul, a vezetd helyettes,
épuletfelelésok kdzremikodésével kdzvetetten, valamint értekezletek formajaban

rendszeresen tartja a kapcsolatot.

3.2.6 Intézményvezetdi team:

A kooperativ intézményvezetés a torzskari szervezeti forma keretein bellul valosul

meg, ahol a torzskar a vezet6 tanacsado szerve a dontés elékészitésében.

> A torzskart az
e intézményvezeto,
e helyettes,
¢ munkakozosség vezetok megbizottja,

e mindségi tamogaté csoportvezetd alkotjak.

e Meghivas esetén, tanacskozasi és véleményezési joggal részt vesznek a
torzskari megbeszéléseken az érdekképviseleti szervezetek:
o Kodzalkalmazotti Tanacs,
o Gyermekvédelmi felel6sdk

e SzUl6i kdozdsség delegaltja

Az 6vodavezetd magasabb vezetd beosztasu, 6 a legfels6bb vezetd, a szervezet
iranyitéja.
A torzskari megbeszélések az 6voda stratégiailag fontos feladatait tlizik napirendre,

nem Kkollektiv vezet6testiletként hoznak dontéseket, hanem tanacsot adnak a
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vezetonek, hogy a dontése minél alaposabban megfontolt legyen az adott

kérdésben.

e A torzskari megbeszélések az adott feladat el6készitésében, végrehajtasaban
kompetens személyek részvételével zajlik: az O0sszehivas az dévodavezetd

feladata, szlikség szerint, legalabb havonta egy alkalommal.

e Az 6vodavezetd, a helyettes szikség szerint vezetdi értekezletet tartanak, ahol

a mikddéssel kapcsolatos feladatokat beszélik meg.

e A torzskari vezetés mellett az egyes o6vodakban a linearis felépitésli a
feladatmegosztas. Igy biztositott, hogy a térzskar altal javasolt, és a vezeté altal
elfogadott tanacsok, dontésként keresztintézkedések nélkil és megfeleld

informacidaramlassal jussanak el a dolgozdkhoz.

¢ A helyettes beszamolasi kotelezettséggel tartozik a vezetd felé minden olyan

eseményrél, amely torténés a vezetd tavollétében tortént.

3.2.7. A vezetdk helyettesitési rendje

Az 6vodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a vezet6-
helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést

igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az 6vodavezetd két hetet meghalado tavolléte esetén a vezet6-helyettes teljes kori
felel6sséggel latja el a feladatokat. Tartés tavolléte esetén a helyettesités ellatasa

fenntartdi intézkedés alapjan torténik.

Az Ovodavezet6 és a helyettesek egyideji tavolléte esetén a helyettesités
ovodavezetd altali megbizas alapjan torténik.

llyen megbizast elsésorban a minéségbiztositasi csoportvezetd, tavolléte esetén pedig
a székhelyintézmény épuletfelelése kaphat, tavolléte esetén pedig a kijeldlt

munkakdzosség vezet6.
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A reggel 7 oratol 8 oraig, illetve a 16 oratol 17 o6raig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kdzremikodék a munkarend szerint ez id6ben munkat

végz6 ovodapedagogusok.

3.2.8 Az 6voda dolgozéi

Az 6voda dolgozoit a kdzoktatasi torveny elbirasai alapjan megallapitott munkakorokre
a fenntarté altal engedélyezett létszamban az évoda vezetdje alkalmazza. Az dvoda
dolgozdoi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az 6vodaban alkalmazottak kore:

ovodavezeto,

- O6vodavezetd helyettes,

- 6vodapedagdgusok,

- pedagodgiai asszisztensek
- Ovodatitkar

- dajkak

- /udvaros-karbantarté — konyhas- logopédus/

4. AZ OVODA SZERVEZETI EGYSEGEI, KAPCSOLATAIK
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1 Az 6voda kozossége
Az 6évoda kozosségét az dvoda dolgozoi, a szul6k és a gyermekek alkotjak.
4.2 Az 6vodai alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozdsséget az dvodaban kdzalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok
alkotjak.
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Az 6vodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az évodan beluli
erdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabalyok és az ehhez kapcsolodd
rendeletek rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az éves munkatervben rogzitettek alapjan évente
legalabb két alkalommal az 6évodavezetd hivja 6ssze minden olyan esetben, amikor
ezt jogszabaly elbirja.

Ekkor az o6voda egész mikodését érintd kérdések targyalasara kerul sor. Itt az
ovodavezetd tajékoztatja az 6voda dolgozoit az dvoda aktualis problémairdl, és a

soron kovetkez6 feladatokrél. Az értekezletrél jegyz6konyv készll.

4.3 A nevelotestiilet

A nevelbtestllet tagja az ovoda valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja és a neveldmunkat kozvetlenul segité fels6foku iskolai végzettségi
alkalmazottja, az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.

Az 6voda nevelbtestilete a nevelési kérdésekben, az 6voda mikodésével kapcsolatos
ugyekben, valamint a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezé és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik. (Knt. 70.§)

4.3.1 A nevelbtestillet jogkore

Dontési jogkor:

e a pedagdgiai program és moédositasanak elfogadasa (Knt. 70.§ (2) )

e a szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

e a hazirend elfogadasa,

e az dvoda éves munkatervének elfogadasa

e az 6voda munkajardl atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e tovabbképzési program elfogadasa,

¢ a nevelbtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e az intézményvezetbi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd

szakmai vélemény tartalmaral,
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e jogszabalyban meghatarozott mas tugyekben.

Véleményezési jogkor:

A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az &voda
muiUkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e az egyes pedagogusok kulon megbizatasainak elosztasa soran,

e az 6vodavezet6 helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldétt,

e szakmai célu pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezése elétt,

e a beruhazasi, fejlesztési tervekhez,

Ertékelési jogkore van:

o vezets értékelése (2, 4. év végén)

e mérés-, ertekelési rendszer eredményeinek ertékelése

Egyetértési jogkore van:

e az 6voda belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben
e a gyermek 7. életévének betodltését kovetd dvodai nevelési év megkezdésével
kapcsolatban
A nevelbtestilet a feladatkorébe tartozd Ugyek el6készitésére, vagy eldontésére,
tagjaibdl — meghatarozott idére vagy feladatra team-eket hozhat létre, illetve egyes

jogkoreinek gyakorlasat pedig atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.

4.3.2 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozoé ligyek atruhazasa

A nevel6testulet joga, hogy atruhazzon részfeladatokat az intézmény hatékonyabb,

partnereket jobban kiszolgalo, igényekhez jobban igazodé mikodése céljabdl:

e a nevelGtestilet a feladatkorébe tartozd lgyek elbkészitésére, elvégzésére —
hatarozott idére, vagy alkalmilag — felel6st nevezhet ki, team-eket hozhat Iétre,
¢ nevelGtestlleti hatarozat alapjan a nevel6testilet egyes jogkoreit atruhazhatja a

szakmai munkakozosségre, a szulbi szervezetre.
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e az atruhazott feladat végzdje, az atruhazott jogkdr gyakorloja koteles
meghatarozott id6kdozonként és mdédon - a nevelbtestuletet tajékoztatni azokrol
a feladatokral, tigyekrél, amelyekkel a nevel6testllet megbizta.

¢ Nem lehet atruhazni a nevelési program, a szervezeti és mikodési szabalyzat,

a hazirend elfogadasat.

4.3.3 A nevelotestiilet értekezletei

A nevelbtestlilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
o NevelGtestuleti értekezletek havonta vagy szlkség szerint
e Munkatarsi értekezletek negyedévente vagy szukség szerint
e Eseti megbeszélések
o Eseti zartkori szakmai egyeztetések /intézmény vezetd hivja 6ssze/

o \VezetBséqi értekezletek hetente

A nevelbtestllet a nevelési év soran rendes és rendkivuli értekezleteket tart. A
nevelbtestilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6pontokban az évodavezetd hivja dssze.

Rendkivuli nevelbtestuleti értekezlet az 6vodavezetd, a nevelbtestiulet egyharmada, a
Kbzalkalmazotti Tanacs ill a Szuléi kd6zosség kezdeményezheti — ehhez azonban
sziikséges a neveldbtestiilet elfogadasa is.

A rendkivili nevel6testileti értekezletet foglalkozasi idén kival a kezdeményezéstdl
szamitott 8 napon belll 6ssze kell hivni. A nevelbtestilet hatarozatait — a
jogszabalyban meghatarozott kivétellel (vezetévalasztdas) — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza. A nevelbtestileti értekezletrdl jegyz6konyv, a
dontésekrdl hatarozat készul.

A nevelbtestuleti értekezletrdl jegyz6konyvet kell késziteni, melynek a kovetkezOket

kell tartalmaznia:

hely, id6 napirendi pontok, jegyz6konyvvezetd és hitelesitok neve
e jelenlévOk szama,

e meghivottak neve

e hozzaszolasok tartalma

e modosito javaslatok megszavazasa
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e hatarozatok megszavazasa
Az értekezlet jegyz6kdnyvét harom munkanapon belul kell elkésziteni.
A jegyzbkonyveket, hatarozatokat az ovodavezetd, a jegyzékonyvird és a hitelesiték
irjak ala.
A jegyz6konyvek mellé csatolni kell a jelenléti iveket, s azokaz az intézmény iktatott
iratanyagaban kell elhelyezni.
A nevelbtestuleti dontések az iktatott iratanyagba kerulnek.

A dontések betartasa minden pedagégus szamara kotelez6!

4.4 Az évodapedagogusok szakmai munkakozossége

Az 6voda legalabb 6t pedagdgusa a Knt. 71. §-nak (1) bekezdése alapjan szakmai
munkakozosséget hozhat létre. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb 6t
szakmai munkakozosség hozhato Iétre.

A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak

iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendérzésében, 0Osszegzd

véleménye figyelembe vehet6 a pedagégusok mindsitési eljarasaban. A szakmai

munkakozosséget munkakozosseg-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével az intézményvezet6 biz meg legfeljebb 6t évre.

Az évodaban azonos feladat ellatasara négy szakmai munkako6zdsség mikodik. A
szakmai munkakozOsség meghatarozza mukodési rendjét, elkésziti munkatervét.
Szervez6dését meghatarozhatja az adott nevelési év fébb feladata is.
Intézménylunkben a munkakozosség vezetd megbizasat egy tanévre a
munkak6z0sség tagjainak javaslatara az ovodavezetd adja. Munkajaért a pétiékalap a
mindenkor érvényben |évd jogszabaly alapjan.

A vezetbnek évente a nevelbtestuleti értekezleten beszamolasi kotelezettsége van.
4.4.1 A szakmai munkakozosség vezetok megbizasanak elvei
e legalabb 5 éves szakmai gyakorlat,

e kiemelkedd szakmai munka,

e a nevelbtestulet altal elismert személy,
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o tovabbképzéseken valod részvétel,

e jO szervezd, iranyito készseég,

A munkakdzosség vezetd munkajat munkakori leiras alapjan végzik.

4.4.2 A munkakozosség szerepe a pedagégusok munkajanak segitésében:
e aneveldémunka tervezése, szervezése, ellenérzése szakmai modszertani
kérdésekben segitség
o afeladatok megvaldsitasanak véleményezése, javaslatok a valtoztatasra
e szaktanacsado segitségének igénylése
e a palyakezdd és uj pedagdgusok munkajanak tamogatasa
e a nevelbtestilet altal atruhazott feladatok, javaslatok felterjesztése a nevelési

program modositasara

4.4.3 A szakmai munkakozosség vezeto feladatai, jogai:

a valasztott O6vodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa,
ellen6rzése,

e az éves munkaterv és az év végi beszamolo elkészitése,

e a pedagogusok tovabbképzeésének, Onképzésének szervezeése, segitése,

e a szakirodalom, az uj modszerek figyelemmel kisérése,

e a bemutato foglalkozasokon latottak értékelése, feldolgozasa,

e javaslatok adasa szakmai munkara, szakmai tovabbképzésre vonatkozdan
4.5 Onértékelési csoport
A csoport létszama 5 6. Tagjait az ovodavezetd a nevelGtestilet jovahagyasaval

hatarozott id6re, legalabb egy, legfeljebb 5 nevelési évre bizza meg. A csoportbdl
kilepni irasbeli lemondassal lehet.

Az Onértékelési csoport vezetdjének feladatai:
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A csoportmunka szervezése, célok kitizése a tagok bevonasavalaz 6téves
program alapjan

A nevelbtestulet bekapcsolasa a feladatokba

Tajékoztatas a munkardl, széban és irasban

Kapcsolattartas a vezetdvel, neveldtestulettel, szul6k képviselbivel
Onértékelési rendszer miikodtetése a kdzponti el6irasoknak megfeleléen

Nevelési év végeén irasbeli beszamolot készitése az elvégzett munkarol.

4.6 Kozalkalmazotti Tanacs

MUkodését a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza

az elnok rendszeresen, ill. szikség szerint vesz részt a vezet6i team Ulésein
a tanacs szerepet vallal az intézmény belsé rendjének alakitasaban a

zavartalan mikodés biztositasaban

Véleményezési jogkore kiterjed:

4.7

az alkalmazotti képzéssel 6sszefliggd tervekre

a munkarend kialakitasara,

az éves szabadsagolasi tervre

a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedések
tervezetére

a munkaltaté belsé szabalyzatainak tervezetére

a gazdalkodasbdl befolyd bevételek felhasznalasara, a korkedvezményes
nyugdijazadsra, a  megvaltozott = munkaképességl  kodzalkalmazottak

rehabilitaciojara vonatkozé elképzelésekre.

A sziil6i kozosség

Az oOvodaban a szulbk jogaik eérvényesitésére, illetve kotelességeik teljesitése

érdekében sziiléi szervezetet miikodtethetnek. / Knt. 73.§/

Intézményinkben szll6i munkakoézosség mikodik. Az o6vodai csoportok szulbi

k6zdsségeit az egy csoportba jaré gyermekek szulei alkotjak. Maguk kozul valasztjak

meg képviseldjuket, csoportonként két fét (SZMK tagok, delegalt szildk), akik

minden a csoportjukban érinté {igyekben képviselik a sziiléi kdzdsséget. Epiiletenként
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a valasztott szul6k elndkot valasztanak maguk kozul, aki az épulet szulb6i kozosségét

képviseli, kapcsolatot tart az intézmény vezetésével.

Az 6voda vezetbje a szulbk kdzosségét nevelési évenként egy, szlikseg esetén két

alkalommal hivja 6ssze, ekkor tajékoztatast ad az évoda feladatairdl, tevékenységérél,

éves munkarendjérél.

Az 6vodai szUl6i kozOsség véleményezeési jogot gyakorol:

a munkaterv szulbket is érint6 részében

az intézmény mikodésével kapcsolatos kérdésekben
a vezet6i palyazat elfogadasakor

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben
a nevelési program elfogadasakor, médositasakor

a hazirend elfogadasa, modositasa esetén

az SZMSZ elfogadasa, modositasa esetén

Dontési jogot gyakorol:

a szulbéket anyagilag érint6 ugyekben,
megvalasztja a sajat tisztségviselbit,
kialakitja sajat mikddési rendjét (szll6i szervezet, 6vodaszék esetén)

az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti , elfogadja munkatervét.

Kapcsolattartas a szul6kkel:

szuldi ertekezletek évi harom alkalommal

fogadoorak legalabb kéthavonta, illetve szul6i kérésre el6re egyeztetett
idépontban

k6zds programok: szureti mulatsag, Luca-nap, gyermek-nap, kirandulasok
intézményvezet6 altal szervezett SZMK megbeszélés a nevelési év kezdetén
épuletenkénti SZMK megbeszélések farsang és egyéb rendezvények elétt a
megbizott felel6sok vezetésével

nyiltnapok

szUul6i forumok — aktualis kérdésekben
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5. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
5.1 Bolcsode

Cél: a zokkenbmentes bolcséde dvoda atmenet biztositasa

Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartasa, informacio csere
Kapcsolattarto: 6vodavezet6, ill. a munkatervben meghatarozott megbizott
Az egyuttmikodés formai:

e kapcsolat felvétel, informacio csere

¢ leendd 6vodasok meglatogatasa, ismerkedés

e volt bolcsédés gyerekek latogatasa az évodaban
5.2 Ovodak

Cél: Szakmai, emberi kapcsolatok erésitése
Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartasa, informacio csere,
Kapcsolattartd: 6vodavezet6, ill. a munkatervben meghatarozott megbizott
Az egyuttmikodés formai:

e Ovodak kozotti szakmai kommunikacio folyamatos biztositasa

e OvodavezetOk rendszeres kapcsolattartasa

e avarosi rendezvényeken valb egyuttes részvétel

e agyermekek elhelyezésének biztositasa szlikség esetén

e gyermekfelvétel esetén folyamatos egyuttmikodés
5.3 Iskolak

Cél: a lassu atmenet biztositasa
Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartasa, informacié csere,
Kapcsolattartd: évodavezetd, ill. a munkatervben meghatarozott megbizott
Az egylttmikodeés formai:

e intézményvezetdi kapcsolattartas

e szukseég szerinti informacié csere
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e a volt nagycsoportos 6vondk latogatasa az els6 osztalyban
e aleendd elsds tanitondk latogatasa az dvodaban
o KkOzOs képzeések, tovabbképzések

e iskolai programok hirdetése az 6vodaban

5.4 Miivel6dési intézmények

Cél: szakmai egyuttmikodés biztositasa
Feladat: a kapcsolat folyamatos fenntartasa, informacio csere,
Kapcsolattartd: 6vodavezet6, ill. a munkatervben meghatarozott megbizott
Az egyuttmikodés formai:

e reészvétel a szervezett programokon

e programok, hirdetmények kifuggesztése,

5.5 Egyhaz

Feladat: a torvény altal el6irt kdtelezettség biztositasa
Kapcsolattartd: évodavezetd, ill. a munkatervben meghatarozott megbizott
Az egyuttmikodés formai:
e hely, id6 /de. 11 oratdl vagy du.15.30 ératol/ biztositasaval a hittan oktatas
feltételeinek megteremtése.
5.6 Fenntarté

Kapcsolattartdé: évodavezetd
Az egyuttmikodes formai:
e jelentések, beszamolok készitése
e szobbeli tajékoztatas
e intézményvezetsi értekezletek
e munkamegbeszélések,
e Kkolcsonos informalas,

e egyuttmikodés az dnkormanyzat dolgozdival
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5.7 Gyermekjoléti szolgalat

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, ill. a munkatervben meghatarozott gyermekvédelmi
megbizott
A kapcsolattartas formai:

e jelentések

e egyeztetések

o KkOzOs csaladlatogatasok

e informacié csere

e esetmegbeszélések

5.8 Pedagdgiai Szakszolgalat

Kapcsolattartd: évodavezetd, ill. a munkatervben meghatarozott megbizott
Szakszolgalati intézmények: Nevelési Tanacsado, Szakért6i Bizottsag, Orszagos
Beszédvizsgald Intézet.

Az egyluttmikodésért az dvodapedagogus, a fejlesztépedagdgusként is tevékenykedd

ovodapedagogus kolléga,és a logopédus felel

5.9 Egészségligyi szolgaltato

Kapcsolattartd: évodavezetd, ill. a munkatervben meghatarozott megbizott
Az egyuttmiikddés formai:
e kapcsolattartas a védénével, orvossal, fogorvossal, izemorvossal

e megbeszélés, egyeztetés, informacio aramlas biztositasa

5.10 Kormanyhivatal és KLIK
e Dbeiskolazassal kapcsolatban
e az intézmény vezetdje minden év augusztus 15-ig megkuldi a
kormanyhivatalnak a nevelési-oktatasi intézményben alkalmazott pedagdégusok
névsorat és oktatasi azonositdé szamat

e pedagogiai-szakmai ellenérzés lefolytatasa soran
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Ellendrzés fajtai:
e pedagogus ellendrzése
e intézmeényvezetd ellenbrzése

e intézményellenbrzés

6. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

6.1 Az évoda nyitva tartasa

A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31.-ig tart

Ovodank napi 10 6ras munkarendben, hétf6tl péntekig reggel 7,00 6ratél délutan
17,00 - ig tart nyitva.

A gyermekekkel a nyitva tartas alatt 6vodapedagdgus foglalkozik

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valé eltérést az dévoda vezetdje
engedélyezheti.

Nevelés nélkili munkanapot évente 5 alkalommal szerveziink, melyet nevelési
értekezletek, illetve tovabbképzések céljara hasznalunk fel. Az értekezletek idejérdl a
szulék jogszabalyban el6irtak szerint 7 nappal a nevelés nélkuli munkanap el6tt
tajékoztatast kapnak. Ezeken a napokon a szUll6i igényeknek megfeleléen lgyeletet a
székhely intézmény biztosit, a vezetbnek benyuijtott irasos kérelemre.

Az iskolai szinetek id6tartama alatt, amennyiben a gyermeklétszam lecsokken,
mindharom épulet és szlkseég esetén a tagovoda gyermekeit is a székhelyintézmény
fogadija.

A nyari idészakban az 6voda négy hétig, a fenntartd altal jévahagyott idében zarva
tart.

A fenntartd engedélyével karacsony és ujév kozott az 6voda zarva tart.

Rendkivili esetben, ha a gyermekek |étszama erésen lecsokken vagy a dolgozdok
betegség miatti helyettesitése masként nem oldhaté meg, a teljes nyitvatartasi idében
a csoportokat dssze lehet vonni. Ekkor az 6sszevont csoport Iétszama nem haladhatja
meg a 25 fét.

Az o6voda napirendjét ugy kell kialakitani, hogy a szul6ék gyermekeiket az évodai

tevékenységek zavarasa nélkul behozhassak vagy hazavihessék.
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6.2 A vezetdk benntartézkodasanak rendje

Az ovodavezetbnek vagy helyettesnek a teljes nyitva tartas ideje alatt (reggel 8 és
délutan 16 ora kozott) az dvodaban kell tartézkodnia.

Amennyiben az évodavezet6 vagy helyettese nem tud az intézményben tartézkodni,
ugy a helyettesités szabalyai 1épnek életbe.

A nyari munkarend id6tartamaban a fenntarté altal meghatarozott tgyeleti napokon

biztositani kell az intézkedésre jogosultak benntartézkodasat.

6.3 A dolgozék munkarendje

Az intézményben dolgozék jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek
megfelel6 részletes feladatait, kdtelezettségeit és jogait minden dolgozé névre szolo
munkakori leirasban kapja meg. A munkakori leirasokat a vezetdi team késziti el, ill.
szukség szerint aktualizalja minden év november 30.-aig.

Az 6évodapedagogusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd 6rakbal, valamint a
nevelémunkaval vagy a gyermekek ellatasahoz kapcsoldédd feladatok ellatasahoz
szukséges id6bdl all. Kotelezd, nevelési munkaval toltott oraszamuk: 32 éra.

A technikai dolgozok munkaideje heti 40 6ra. Az 6voda dolgozdi naprakészen jelenléti

iven vezetik kotelez6 érajukat, ill. munkaidejuket

6.4 A tavolmaradasok igazolasa

Az alkalmazottak munkabdl valé tavolmaradasat a munka megkezdése eldtt,
jelentenie kell kozvetlen felettesének, ill. kdzvetlen kollégajanak, hogy gondoskodni

lehessen a szakszer( helyettesitésérél.

6.5 Az 6voda munkajat segito testiiletek, szervek:

Dolgozoi érdekképviseleti szervezet: Kozalkalmazotti Tanacs
Szakmai Szervezetek: Nevelbtestilet
Szakmai munkakdzosség

Onértékelési csoport

37



Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

6.6 Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé6 altalanos rendelkezések

Az 6voda zarva tartasi ideje alatt a hivatalos Ugyek intézésére kuldon ugyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ugyeleti napokat a fenntartd, az Ugyeleti rendet az évoda
vezetbje hatarozza meg és azt a szlUl6k és az alkalmazotti k6z6sség tudomasara
hozza.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, a vezeté engedélyével, csak
a gyermekek tavollétében, az alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az évoda

épuletét, helyiségeit rendeltetéstiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az ovoda konyhajaban csak egészsegugyi kiskonyvvel, aktualis alkalmassagi

vizsgalattal rendelkezd személy Iéphet be.

Az 6vodaban dolgozéknak maximalisan figyelembe kell venni az illetékes hatdsag, ill.
a HACCP elé6irasait.

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam gyermekeknek szol és az
egészseges életmodddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze. Reklam anyag kihelyezésére csak a
vezetbi team tagjai adhatnak engedélyt.

Az évoda dolgozoi, tovabba Ugyndkok, vagy mas személyek az dévoda teruletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak Ez alél kivéve az 6voda altal

szervezett konyv, illetve jatékvasar.

Az 6voda helyiségeiben, teruletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kotédé
szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek fellgyeletét part, vagy parthoz kétédé szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathato.
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6.7 Intézményi védo, 6vo eldirasok:

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felelések:
e Az 6voda tulajdonanak megovasaert, védelméért,
e az 6voda rendjének, tisztasaganak megérzéséert,
e atlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaert,
e azintézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint

e a hazirendben megfogalmazott el6irasok betartasaeért.

A csoportszobaban szil§ csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat

(Unnepélyek, szllbi értekezletek, nyilt napok stb.).

Az 6voda épuletében az 6voda dolgozdin és a gyermekeken kivil csak a hivatalos
ugyekben intézkeddk tartozkodhatnak. Az évoda irant érdekl6déket az évoda vezetdi

teamjének az évodaban tartézkodo tagja tajékoztathatja.

Munkatarsak hozzatartozéi csak el6zetes bejelentés és kérelem alapjan

tartozkodhatnak az évodaban.

6.7.1 A gyermekek kisérése

A gyermekek intézményen Kkiviuli kisérése esetén - séta alkalmaval 3 fének -

kozlekedési eszk6z hasznalata esetén 5-6 f6 szlikséges elkisérnie.

6.7.2 Az 6voda berendezése

Az ovoda berendezéseit, felszereléseit csak az évodavezeté engedélyével atvételi
elismervény ellenében lehet az 6vodabadl elvinni.

A muszaki cikkeket csak a hasznalati utasitasnak megfeleléen lehet hasznaini.

6.7.3 Dohanyzas

Az O6voda egész terlletén, valamint az oOvoda keritésének 5m-es korzetében

dohanyozni tilos!
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Az intézménybe szeszesitalt behozni tilos!
A népegészsegugyi termékadorol szold 2011. évi Clll. torvény értelmében a nevelési-
oktatasi intézményben, valamint az intézményen kivul, de a gyermekek részére

szervezett rendezvényeken, alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

6.7.4 Mobiltelefon hasznalata

Az intézmény dolgozdi mobiltelefonjaikat lenémitott allapotban tarolhatjak a

gyermekcsoportban. Magantelefonokat sziikséq esetén csak ,fedési idoben”

fogadhatnak, bonyolithathak. A nap tobbi részében késziilék csak néma

tizemmodban lehet a csoportban.

A sziilok kéréseiket az intézmény hivatalos telefonjain intézhetik.

6.7.5 Az udvar hasznalati rendje

Az évoda udvaran gyermek csak addig tartozkodhat, amig szul6je meg nem érkezik.

Az udvar jatszétérként nem hasznalhato.

6.7.6. Teljes korii egészségfejlesztés:

Az 6vodanak biztositania kell, hogy a nevelési intézményben eltdltott teljes id6 alatt a
gyermek részesuljon az életkori sajatossagaihoz igazodo, a teljes testi-lelki jolétét,
egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejleszté tevékenységekben:

e egészseges taplalkozas

e mindennapos testnevelés, testmozgas

o testi és lelki egészség fejlesztése

e bantalmazas, er6szak megel6zése

e Dbaleset megel6zés és elsdsegélynyujtas

e személyi higiénia
Az intézmény kozremikodik a gyermek veszélyeztetettségének megel6zésében,
megszuntetésében. Egyuttmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, gyermekvédelmi
rendszerrel, mas hatésagokkal.
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6.7.7. Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasa:

Az intézmény kotelessége az inzulinfUggd, cukorbetegségben szenvedd, ovodai
nevelésben részt vevd gyermekek specialis ellatasa. Az 6voda vezetbje az dvodaval
jogviszonyban allé gyermek részére a szul§ vagy mas torvényes képvisel6 irasos
kérelmére specidlis ellatast biztosit. Az ellatast a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségugyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan

végzi, az erre Kkijelolt személy.

A specialis ellatas végzésének feltételei:
e munkakori és végzettségi minimumfeltétel,
e szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése,
e a munkavallalé nyilatkozata a feladat elvallalasarél.
Az intézményi specialis ellatast végzé alkalmazott diabétesz ellatasi potiékra jogosult,
melynek havi mértéke a mesterfokozatra megallapitott illetményalap 17%-a.
Az ellatast vegz6 személy feladatai:
e kapcsolattartas a szul6vel és a gyermek kezeld orvosaval,
e vércukorszint szukség szerinti mérése,
e el6irt inzulin beadasa,
e gyermek 6vondinek tajékoztatasa, tanacsadas.
Az intézmény vezetdje egy esetleges rosszullét esetén az Eutv.-vel dsszhangban allé

specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
6.8. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés /jogviszony létesités/

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az évodai
beiratkozasok idejét és mdédjat a fenntarté hatarozza meg. Az évoda a hataridé elétt
legalabb 30 nappal koteles a beiratkozas idépontjat nyilvanossagra hozni. Az évodaba
a gyermek a harmadik életévének betdltése utan vehet6 fel, illetve az a gyermek
vehetd fel, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven belul betolti, feltéve,
hogy a teleplilésen minden harom éves vagy annal idésebb gyermek dvodai felvételi
kérelme teljesithetd. (Knt. 8.§)

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét

betdlti, a nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy éraban évodai foglalkozason
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vesz részt. A jegyz6 — a szlld kérelmére, az dvodavezetd és vedénd egyetértésével a
gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat.
A szul6 gyermeke ovodai felvételét, atvetelét barmikor kérheti. Az ujonnan jelentkez6
gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan toérténik. A beiratkozas
minden évben az 6vodaban torténik. A gyermekek ovodai felvételérél, atvételérél az
ovodavezetdé dont. A felvételkor az 6vodavezeté6 nem tagadhatja meg a hatranyos
helyzet(i gyermekek felvételét.

A gyermeket elsésorban abba az évodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
életvitelszerten él.

Az ovodai beiratkozaskor be kell mutatni: a gyermek személyazonositasara alkalmas
okmanyt, a lakcimet igazolé hatésagi igazolvanyt, tovabba a szl személyi azonositod
és lakcimet igazold hatésagi igazolvanyat.

Az 6voda vezetbje az o6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl, a dontést
megalapozo indoklassal, a fellebbezésre vonatkozo6 tajékoztatassal értesiti a szilét,
illetve atvétel esetén indoklas nélkul értesiti az el6z6 évoda vezetjét.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az dvodavezetd dont az
ovodapedagogusok és szulék véleményének figyelembe vételével.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek ovodat valtoztat,

tovabbi nyilvantartdsa az atado 6voda értesitése alapjan az atvevé 6voda feladata.

6.9. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha:

e aszulé kérelmére, ha a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan,

e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

e a jegyz6 a szul6 kérelmére engedélyt adott a gyermek ovodabdl torténd
kimaradasara.

Ha az ovodai jogviszony megszinik a gyermek adatait az évodai nyilvantartasbol

torli az intézmeény.

Ovodavaltas esetén az atadd dvoda értesitése alapjan a tovabbi nyilvantartas az

atvevd 6voda feladata.
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A gyermek oOvodai jogviszonyanak megsziinésérdl az ovoda irasban értesiti a
gyermek allando lakhelye, ennek hianyaban a tartézkodasi helye szerinti illetékes

telepulési bnkormanyzat jegyzéjét.

Nem sziinhet meg a gyermek 6vodai elhelyezése ha:
¢ A gyermek a gyamhatdsag intézkedésére kerult az 6vodaba
e A gyermek hatranyos helyzeti

e A gyermek 6vodai nevelése kotelez6

6.10 Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az évodaval

A gyermeket kiser6 szulbk kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allé szemeélyek
az 6vodatitkarnak jelentik be, hogy milyen Ugyben jelentek meg az évodaban. A
belépbket az ovodatitkar az évodavezetéhodz kiséri. Az dvodavezetd tavollétében
Ujabb idépontot egyeztet.

A fenntartéi, szakért6i, szaktanacsaddéi és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetbvel vald egyeztetés szerint torténik.

A kormanyhivatal megyei ellendrzési terve szerinti (EMMI 146-147.8) ellendrzéseket,
az ellenbrzés elbtt legalabb két nappal, intézményellenérzés esetén legalabb két
héttel koteles jelezni az ellen6rzé szakért6.

Az évodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére csak az

ovodavezetd engedélyezheti.

6.11. Adatkezelés és adatszolgaltatas az intézményben:

Az évoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnétt
alkalmazottak adatairol.
A nyilvantartott szemeélyes és kulonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl,

nyilvanossagra hozatalarél az évoda Adat-, és Iratkezelési Szabalyzata rendelkezik.

Az intézmény a jogszabalyban meghatarozottak alapjan a fenntarté és a KIR részére

adatokat szolgaltat. Evente atfogd beszamolét készit a fenntarté szamara.
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Iratkezelés az intézményben
Az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az iratkezelés szervezeti rendjét az iratkezelésre,

valamint az azzal 0sszeflggl tevekenységekre vonatkozo feladat és hataskoroket.

7. A nevelé munka belsé ellenérzésének rendje

Az ellenérzés rendszere kiterjed a pedagogus és nem pedagogus munkakorben
dolgozdkra egyarant. Az ellendrzés mindig tényekre épul, lehetéség szerint objektiv.
Nem minden esetben koveti irasos értékelés.
Az ellendrzés célja:

e A tervezett feladatok a megfelel6 idében és minéségben térténé megvaldsulasa

e A tényleges allapot 6sszehasonlitasa a meghatarozott céllal

e A megvalbdsulas értékelése, ténymegallapitas és értékelés

e Segitészandéku visszajelzés a munka szinvonalarol

o A vezet6 tervezd munkajanak segitése
Az ellendrzési tervet az ovodavezetd a vezetdi team javaslatai alapjan késziti el. A
tervnek tartalmaznia kell az ellen6rzés terlletét / teruleteit, modszereit, Utemezését.
Az ellendrzési terv nyilvanos, az éves munkaterv része.
Szikség esetén rendkivili ellenérzésre is sor kerulhet. Ez nem szerepel a
munkatervben. A rendkivuli ellenérzést kezdeményezhetik a vezet6i team tagjai ill. a

szul6i kozosség tagjai is.

Az ellenbrzés és ertékelés dokumentumai:
e Ellenérzési terv, egy évre szdl, a munkaterv része
(ki, mikor, hol, kit, mit ellenériz)
e Feljegyzések az ellenérzésrél
(a feljegyzés tartalmat az érintett személlyel ismertetni kell)
o Onértékeld kérddivek

e Intézkedési tervek

8. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE:
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Az 6vodaba jar6 gyermekek egészségugyi gondozasat a hazi gyermekorvos és
védénd latja el a fenntartd Onkormanyzat és a gyermekorvosi szolgalat kozotti
megallapodas alapjan.

A tankoteles koru gyermekeknél az iskolai beiratkozas eldtt a kotelezd egészseégugyi

vizsgalatokat a hazi gyermekorvos végzi, mely kotelezettséq a szulére harul.

A védénék rendszeres tisztasagi szlirést végeznek a csoportokban (fejtetvesség)

A kotelez6 védoboltasok az 6vodaban nem adhatok be.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi szlrés
torténik.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket az évodaba bevenni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kuloniteni, le kell fektetni, szikség esetén orvoshoz

kell vinni, valamint gondoskodni kell a sztl6k mielébbi értesitésérél.

Egyéb egészségvédelmi szabalyok

- Csoportszobaban a szilé csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat. (valtécip6)

- Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgaltat
altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani (fert6tlenités, takaritas,
mosogatas)

- Az 6vodaban a kijelolt munkakorokben csak érvényes egészségugyi kiskonyvvel
lehet dolgozni,

- Evente egy alkalommal minden erre kételezett dolgozénak munka alkalmassagi

vizsgalaton kell részt vennie — ezt az dvodatitkar koordinalja.
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9. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN

Az 6voda vezetdje felelés az dvodaban a neveldbmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért. A

feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando 6vodavezetéi feladat.

Az ovodaban alkalmazottak altalanos feladatai k6zé tartozik a gyermekek testi
éepségének megovasa. Minden o&vodapedagdégus a koznevelési torvényben elbirt
feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészséglk, testi épséguk
megobrzéséhez szikséges korulmeényekrél meggy6zddjék, ill. ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket

megtegye.

Az o6vodai nevelémunka folyaman a dolgozoknak a védd-6vo elbirasok maximalis
figyelembe vételével kell megszervezni a gyermekek tevékenységét. A dolgozok

kotelesek a rajuk bizott gyermekek testi egészségét védeni, ovni.

Az 6vonbknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6  viselkedési  szabalyokra, egy esetleges rendkivuli esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.
Kllénosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,

e ha kulonb6zb kozlekedési eszkbzzel kdzlekednek (kirandulas),

e ha az utcan kozlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

Az 6évodapedagdgusoknak baleset esetén azonnali bejelentési kotelezettséglik van az
ovodavezetéje felé.
Az ovoda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, a

tlzvédelmi utasitas, és a tlzriadd terv rendelkezéseit.
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9.1 Az 6voda dolgozéitdl és a sziiloktol elvarhaté magatartas

e A szabalyok mindenkori betartasaval Ugyelnek a gyermekek testi épségére,
egeészséges fejlédéseére.

e Az dvoda terlletén felugyelet nélkul nem engedik a gyermeket jatszani.

o Az ajtokat, kapukat mindig csukjak, zarjak.

¢ Rendellenes helyzetet észlelve cselekvéen segitenek

e Az Ovoda dolgozoi évenként rendszeresen részt vesznek az altalanos

balesetvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi oktatason.

Az évoda vezetbje az egészséges €s biztonsagos munkavegzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a
szukséges intézkedéseket megteszi. Az ellenbrzések tapasztalatait, idejét, az

ellenbrzést végz6 személyek nevét a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza

9.2 Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért baleset, sérllés, vagy rosszullét
esetén a szukséges intézkedéseket megtenni:

e a serult gyermeket elsésegélyben részesiteni,

e ha szukséges orvost hivni,

¢ ha a gyermek szallithatd, orvoshoz vinni,

e a balesetet, sérulést okoz6 veszélyforrast a téle telhet6 modon megsziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni az 6voda vezetdjének, majd a szuldknek.
Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az dévodapedagogus, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott helyzetben mit kell tennie, azonnal orvost kell hivni.
Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket mozditani.

Minden dolgozdénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az ovodaban tortént balesetet, sérulést az évoda vezetdjének ki kell vizsgalni. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a tovabbi balesetek

elkerulése érdekében és ehhez a szukséges intézkedéseket meg kell tenni.

47



Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését
az ovodavezetl veégzi.

A nyolc napon tul gyogyuld sérulést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni (EMMI 169. §) és e balesetekrdl a jegyz6kdnyvet kell felvenni. A jegyzékdnyv
egy példanyat meg kell kildeni a fenntartonak — a kivizsgalas befejezésével, de
legkésb6bb a targyhot kovetdé honap nyolcadik napjaig, valamint egy példanyt a
gyermek szuléjének. A jegyz6konyv egy példanyat az dvoda 6rzi meg.

A baleseteket a minisztérium uzemeltetésében lévé elektronikus

jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. (EMMI 169. § (2) )

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személyt kell bevonni.

Az 6vodai neveldbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermek balesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az évoda

munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

10. RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK.

Az 6voda mikodésében rendkivuli eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathaté eseményt, amely a neveldbmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az ovoda gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivuli eseménynek minésul:

e atermészeti katasztrofa (pl. vilamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb. ),

e atiz,

e arobbantassal torténé fenyegetés.
Az évoda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkivuli eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az O6vodavezetdé dont a szikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérdol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ -ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell

eljarni.
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A rendkivuli eseményrél azonnal értesiteni kell:
e azintézmény fenntartéjat,
e tlz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,
e szemeélyi sérulés esetén a mentdket,
e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezet6je szukségesnek tartja.

A rendkivuli esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelés dolgozd utasitdasara az épulletben tartozkodd személyeket riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez. A
veszélyeztetett épuletet a benntartozkodé gyermekcsoportoknak a tlzriadd terv és a
bombariaddé terv mellékleteiben talalhaté ,Kidritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszeélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséeért és a kijelolt
tertleten torténé gyulekezésért, valamint a varakozas alatti fellgyeletért a gyermek
ovodapedagogusa a felelds.

A veszély észlelbje, a bejelentés utan a tlizriadé tervben meghatarozott médon
intézkedik. (riadd jelzése, az épdllet kilritésének megkezdése, rendbérség és
tlzoltésag értesitése, aramtalanitas, Prométheusz parkba, Mlvel6dési Hazba, Garay

Gimnaziumba vonulas)

A veszélyeztetett épllet kitrritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezékre:

e Az éplletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
nevelének a termen kivil (pl,. mosddban ) tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z&dni arrél, nem maradt-e esetleg valamelyik
gyermek az épuletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelOlt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia

Az épulet kiuritése a tlzriadd terv szerint torténik. A gyermekek elhelyezése a

legkdzelebbi biztonsagos tertleten torténik.
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Az o6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett
épulet kilritésével egyidejlileg-a felel6s dolgozok kijeldlésével- gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

e Akiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

e A kdzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e A vizszerzési helyek szabadda tételerdl,

o Az elsdsegélynyujtas megszervezéserdl,

e A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (rendérség, tlizoltésag, stb.)

fogadasaral.

Az épuletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szervek vezetdjét az
ovodavezetd, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ Arendkivuli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél.

o A veszélyeztetett épulet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

e Az éplletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

e A kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

o Az épuletben tartézkodok Iétszamardl, életkorardl,

o Az épulet kilritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezet6jének utasitasait az intézmeény
minden dolgozdja koteles betartani!
A tlz esetén szukséges teendbk részletes szabalyozasat a ,Tldzriado terv’
tartalmazza.
A tlzriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint szikség szerinti felllvizsgalataért az évoda vezetdje a
felelds.
Az épulet kiuritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiuritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kel A gyakorlat
megszervezéséért az dvodavezetd a felelds.
A tlzriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.
A tlzriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az 6voda folyosoéin kell

elhelyezni.
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11. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Gyermeki élet hagyomanyos linnepei az 6vodaban
e Farsang,
e Husvét,
e Anyak-napja,
e Gyermeknap,
e Oktober 23,
e Mikulas,
e Karacsony,
e Marcius 15

e Evzard

Az évodai csoportok Unnepei részben nyitottak, amelyre meghivhatdk a szilék és mas
vendégek is. Az Unnepek szervezéséért, lebonyolitasaért a csoportos
ovodapedagogusok a felel6sek.

Rossz id6 esetén Unnepeinket az intézmény tornaszobajaban, Iilletve a

csoportszobakban csoportonként szervezzuk.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
o K0z0s megemlékezés a gyermekek név- illetve szuletésnapjardl,
o Ajandékkészités karacsonyra, anyak napjara
e Népi hagyomanyok apolasa (jeles napokhoz kapcsolédd szokasok,
vasarozas, tanchaz, sziret, Luca-nap stb.)
e Népi kézmives technikak bemutatasa, tanitasa,
¢ Kirandulasok, muzeumlatogatas, szinhazlatogatas
e Sportnapok, nyilt napok, jatszé délelétt leend6é évodasoknak
¢ Hagyomanyos rendezvényeink: Szlreti Mulatsag, Lucazas, Farsangi bal,
Gyermeknap, Karacsonyi gyertyagyujtas
Az 6voda hagyomanyos Unnepeinek szervezéséért az éves munkatervben szerepld,

az 6vodavezetdje altal megbizott 6vodapedagdgusok a felelések.

51



Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

A feladatok elvégzésére intézkedési tervet készitenek, a megvaldsitast iranyitasukkal,
ellen6rzésukkel az 6voda dolgozdi végzik. A program megvalosulasa utan értékelik

annak sikerességét vagy az esetleges hianyossagokat.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok - munkaterv alapjan
o Szakmai megbeszélések szervezése havonta
o Hazi bemutatok szervezése (6nkéntes alapon, a munkatervben rogzitve).
o Tovabbképzésen hallottak, ismeretek atadasa
¢ Alkalmazotti értekezlet negyedévenként
¢ Nevelbtestuleti értekezlet évente 6t alkalom
o K0z0s Unnepélyek szervezése: Pedagdgusnap, Karacsony
e Palyakezdd, ujonnan belépd dolgozok segitése,
¢ A nyugdijba menék bucsuztatasa

e KOz0s kirandulasok

Ertekezletet, megbeszélést sziikség szerint az 6vodavezetd, a vezets-helyettesek, ill.
a KAT elndke hivhat 6ssze.

Az 6voda k6zds hagyomanyainak, Unnepeinek megszervezése, az 6vodavezetd, ill. az
altala megbizott munkatars feladata. A feladatok, felel6sok kijelolése az éves

munkaterv része.

12. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ SZMSZ -
ROL, AZ ONERTEKELESI PROGRAMROL ES A HAZIRENDROL

Pedagogusoknak:
e Pedagodgiai program,
e Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
e Hazirend,

o Onértékelési program

Az 6vodavezet6 altal hitelesitett masolati példany minden épuletben és az intézmeény

honlapjan megtalalhaté.
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Szuléknek:
e Pedagodgiai program
e Hazirend
e Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat,

az épuletek nevel6i szobaiban egy példanyban megtalalhato.

A dokumentumok az épiiletb6l nem vihetdk ki!

13. Az intézmény ellendrzési és értékelési rendje

Az ellenérzési terv az éves munkaterv része, mely nyilvanos. Az ellenérzési terv
tartalmazza az ellenérzés:

- terlleteit, - mdodszerét, - Utemezését. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkivuli
ellen6rzésr6l az O6vodavezeté dont. A pedagodgiai folyamatok ellenérzésébe
bevonhatja: - az O&vodavezet6-helyettest, - az épuletfelelést, - az Intézményi
Onértékeld csoport tagjait, - a fejlesztépedagdgust, - a szakmai munkakdzdsségek
vezetéit.

Belsé latogatasok, ellenérzések, értékelés:

Az intézmény belsé ellendrzése - A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és bels6 ellen6rzésérél 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szerinti feladatokat a
Polgarmesteri Hivatal alkalmazasaban allé vagy megbizasa alapjan, belsé ellendr latja
el.

e Gazdalkodas ellenérzése — vagyonvédelem, eszk6zok és felszerelések rendeltetés
szerinti hasznalata, beszerzések, takarékossag.

Felel6s: 6vodavezetd, dvodavezetd helyettes, épuletfelelds.

e Munkaltatéi jogkorbdl adodo ellenérzés — munkafegyelem, munkakezdés
pontossaga, munkavégzés minésége, a munkaidd hatékony kihasznalasa - teljes
alkalmazotti korre vonatkozdéan. Feladatok teljesitésének modja és tempdja, a
munkavégzés eredményessege. Tovabbképzéseken vald részvétel, a tapasztalatok
atadasa, felhasznalasanak hatékonysaga. Felel6s: O&vodavezetd, Ovodavezetd
helyettes, épuletfelelés

o Tanugy-igazgatasi feladatok ellendrzése — tanugyi dokumentumok ellenérzése

ovodai csoportnaplé - kildonds tekintettel a PP.-ban meghatarozott tervezésére, ill. a
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fejlesztési tartalmak ujszer( tervezésére; felvételi, mulasztasi napld, a gyermek egyéni
fejlédését nyomon kovetd és az uj fejlesztési egyéni fejlédési lapja.

e Szakmai-pedagogiai tevékenység ellenérzése: a munkatervben meghatarozott
idépontban és szempontok alapjan.

Célja: A kapott feladatok id6aranyos végrehajtasanak ellenérzése — egyén, ill. csoport
beszamolasi kotelezettsége a vezets felé. A belsé ellenbrzéseket az intézményvezetd
és helyettesei, valamint az Intézményi Onértékel6 Csoport tagjai, ill. az évodavezets
felkérésére a munkakozosség vezetbk végezhetik az éves munkatervben
meghatarozottak szerint, ill. a pedagogus elébmeneteli rendszer el6irasainak
megfeleléen a kilsé ellenérzéseket megelézben (tanfelligyeleti ellen6rzés, mindsitési
eljaras ill. vizsga).

Vezetdi: tajekozodo latogatas a be- és visszaszoktatas, a tarsas kapcsolatok, a
szocializacid, a napirend rugalmas felépitésének és kovetkezetes betartasanak
megfigyelésére, ill. a munkahelyi 1égkor, a tevékenységszervezés megvaldsulasainak
megfigyelése spontan helyzetekben.

Kulsé latogatasok, ellenérzések, értékelés : A 2011. évi CXC. a kdznevelésrél
sz6lo torvény egy egyseéges, nyilvanos szempontsor alapjan kialakitott rendszeres
pedagogiai szakmai ellenérzés és értékelés mikodeését irta el6 a kulsé értékelés
fejlesztése érdekében.

e Intézményi onértékelés

Az intézményi onértékelési rendszer bevezetését az Nkt. végrehajtasi rendelete, a
koznevelési intézmények mikodéserdl szold 20/ 2012. (VI 31.) EMMI rendelet irja
el6. Vr. 145. § (1) bek. az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatasi
intézmények szakmai teveékenységét a pedagdogusok munkajanak altalanos
pedagogiai szempontok alapjan torténé értékelésére, az intézményvezeték altalanos
pedagogiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténd értékelésére, az
intézmények sajat céljainak megvalosulasara, tovabba az intézmeényi Onértékelés
eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez
tamogatast ad.

A tanfelugyelet, a pedagogusok minésitése, az intézményi 6nértékelés alapelvében a
kuls6 értékelés és az Onértékelés szoros kapcsolata valosul meg. Kuilsd intézmeényi
pedagdgiai — szakmai ellendrzések:

e tanfelligyeleti ellenérzés a Tanfellgyeleti Kézikdnyv eljarasrendje szerint

54



Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

e mindsitési eljarasok, mindsitési vizsga.
Az Az

intézményunkben korabban kidolgozasra kerult mindségiranyitasi program segiti

intézményi  Onértékelésben a mindségfejleszté szerep hangsulyos.

intézmeényi onértékelési tervink elkészitését. Az értékelés folyamataban hasznalt

modszerek és eszkd6zOk az éves munkatervben rogzitettek, ill. az Intézményi

Onértékelési Tervben keriiltek kifejtésre.

13.1 Az intézmény bels6 kontroll-rendszere:

Belso szabalyzatok elérhetdségének intézményvezetod - folyamatos
biztositasa honlap-kezel6 felel6sok
e folyamatos frissités /HONLAP, épiiletfelel6sok )
kifiiggesztett példany/ intézményvezetd - folyamatos
intézményvezetd
Hazirend: éves feliilvizsgalata
intézményvezeto, - minden év
SZMSZ: aktualitasnak megfeleld ovodapedagdgusok szept. 15-ig
feliilvizsgalat
intézményvezetd - helyettes _
Egyéb belsd szabalyzatok intézményvezetd, minden - aktudlis
megismertetése az intézményt csoport 6vodapedagogusa hataridd
hasznalokkal (adatvédelmi,
iratkezelési, gyakornoki stb.
szabalyzatok) - folyamatos
Uj dolgozok tajékoztatasa,
szabalyzatok megismertetése
Sziilok tajékoztatasa: szabalyzatokrol, - aktualitas
dokumentumokrél, valtozasokrol szerint
- szeptemberi
elsd sziiléi
értekezleten
vagy aktualisan
Munkakori leirdsok aktualizalasa intézményvezetd minden év szeptember
30
Kotelezo kozzététel folyamatos ovodatitkar folyamatos
frissitése
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Munka- és tiizvédelmi oktatas intézményvezetd minden év szeptember
megtartasa (ERGONOM) hoénap
Munka ¢és tlizvédelmi szabalyok | intézményvezeté-helyettes, folyamatos
betartdsanak ellenérzése épliletfelel6sok
Tiizjelz6 berendezéssel kapcsolatos Wosinsky épiilet vezetd folyamatos. napi
feladatok szabalyszert ellatasa éptiletfelelds szintl feladat
- nyari ledllas jelzése a hatdsag
felé
- fusttel jar6 munkalatok jelzése
a hatosag felé
Kulcsnyilvantartas vezetése ovodatitkar folyamatos
jelzési kotelezett: érintett
épiilet feleldse
Riasztorendszer kezel6i ovodatitkar folyamatos
nyilvantartdsanak vezetése jelzési kotelezett: érintett
épiilet felelose
Vagyon rendeltetésszerli intézményvezetd folyamatos
hasznalatanak ellendrzése éptiletfelel6sok
minden 6vodapedagdgus
dajkak
Udvari eszkdzok biztonsagos épiiletfelel6sok naponta
allapotanak ellendrzése,
dokumentélasa
Dolgozok jelenléti ivének vezetése minden dolgozo naponta
Jelenléti ivek, szabadsag- ovodatitkar folyamatos

nyilvantartasok ellendrzése
Aléirasra jogosult személyek:

gazdasagi ligyintéz6
intézményvezetd €s helyettes

Dolgozok munkarendjének kialakitasa intézményvezetd minden év augusztus
31-ig
Munkarend, munkaidé betartdsdnak | intézményvezetd helyettes, folyamatos

ellendrzése épuletfelel6sok
- jelzési kotelezettség a vezetd
fele
Nyari nyitva tartds felmérése, sziilok intézményvezeto minden év januar 15
egyetértésének kikérése
Nyari  nyitva  tartds  tervének intézményvezetd minden €v januar
megkiildése a fenntartonak
Karbantartasi munkak jelzése, éplletfelelésok, vezetd- folyamatos
meghibasodott  eszkozok, targyak | helyettes, épiiletfelel6sok
jelzése a gazdasagi iroda felé
Taniigy-igazgatasi dokumentumok ovodatitkar januér
ellendrzése: majus
- torzskOnyv megnyitas, vezetés, vezetd, 6vodatitkar oktober
adatok rogzitése
aprilis vagy
oo ) ) folyamatos
- beirasi napl6 vezetése- NYOMON | yezet3-helyettes (Gvodatitkar) folyamatos
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kovetése

- ¢étkezok nyilvantartasa

- sziil6i kérelmek — engedélyek

gazdasagi ligyintéz6

intézményvezeto
ovodatitkar

folyamatos
folyamatos
minden év marcius 15

marcius-aprilis

folyamatos
- adatvédelem —  szabalyzat| intézményvezeto és helyettes
feltilvizsgalata, frissitése
hataridének
. intézményvezetd megfelelden
- Ovodai szakvélemények
elkészitése oktober 15
intézményvezetd és helyettes
- Ovodai beiratasok eldkészitése,
eljaras lebonyolitasa o ,,
intezmenyvezeto
- folyamatos beiratés
feltételeinek biztositasa
intézményvezetd, gazdasagi
- normativa készitése, hataridék ligyintézd, ovodatitkar
tartasa
o .. | intézményvezetd ¢és helyettes
-  KIR-STAT készitése, hataridd dvodatitkar
betartasa
Selejtezések elvégzése, fotok | intézményvezetd helyettesek folyamatos

készitése, leadasa, szervezése

gazdasagi ligyintéz0

Belso leltar készitése

minden 6vodapedagdgus

minden beszerzést

kovetden
Belso leltar ellenérzése vezet helyettes folyamatos
Iktatas ellenérzése intézményvezetd és helyettes folyamatos
Nagyértékli eszkozok hasznalatanak| minden 6vodapedagdgus folyamatos
nyilvantartasa
Nagyértéki  eszk6zok  hasznalati vezetd helyettes, folyamatos
nyilvantartdsanak ellenérzése épliletfelel6sok
Helyettesitések dokumentalasa minden ovodapedagogus folyamatos
Helyettesitések dokumentalasanak vezetd helyettes, folyamatos
ellendrzése épliletfelel6sok
Szakmai igények, egyéb sziikségletek vezeto helyettes, minden év januar
felmérése épliletfelel6sok
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Rendelkezésre allo eléiranyzat célnak intézményvezetd folyamatos
megfeleld felhasznalasa az igények és
sziikségletek szerint a fontossagi
sorrend betartasaval
Rendelkezésre allo eldiranyzat célnak gazdasagi ligyintézo folyamatos
megfeleld felhasznaldsanak fenntarto
ellendrzése
Jogszabalyi  valtozasok  kovetése, intézményvezetd folyamatos
alkalmazottak tajékoztatasa
Hatékonysag, eredményesség, intézményvezetd folyamatos
gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitése: pedagogiai
e PDCA-ciklus hatékony ¢és minden pedagogus programban
szakszerli miikodtetése intézményvezetd meghatarozott
munkakdzosségek hataridokkel
o mérés-¢rtékelés-elemzeési munkakozosségek
rendszer mitkodtetése folyamatos

e Dbevalasok vizsgalata
o clégedettségmérések vizsgalata
e eredmények elemzése

e gazdasdgossag biztositdsa

Intézményvezetd, gazdasagi

ligyintézo

fenntarto
Tervezési, beszamolasi,
informéacioszolgaltatasi kotelezettség:

e munkaterv intézményvezetod szeptember 15
junius 30
aktualis

e ¢ves beszdmolo intézményvezetd

e informdacioszolgaltatas SR "

Intezmenyvezeto
Beszamolasi kotelezettség:

e intézményvezet$-helyettesek intézményvezeto félévente

vezetO-helyettes aktualis feladatok

e munkakdzosség-vezetok hataridejének
megfelelden

o ¢piiletfelelosok
o részfeladatokat teljesitok

e oOvodapedagdgusok

Vezetdi ellendrzések:
e munkatervben meghatarozott
1d6ben és szempontok szerint

intézményvezetd

folyamatosan ¢és elére
tervezett idépontokban

Szakmai- pedagogiai ellendrzések:

folyamatos
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e munkatervben meghatarozott intézményvezetd terv szerint
idépontban  és  szempontok vezeté-helyettes
szerint munkak6z6sség-vezetok munkaterv szerint,
folyamatosan,
aktudlisan
Pedagogiai dokumentumok intézményvezetd
ellendrzése: az ellenérzésben
1./ Tematikus tervek k6zremikodok:
2./ Csoportnaplok - vezetd-helyettesek
3./ Mulasztasi naplok
4./ Egyéni fejlesztési tervek - munkakozosség-
5./ Személyi mappak vezetdk
6./ Mérés — értékelés dokumentacioja
Pedagogiai  program  bevalasanak intézményvezetd 5 évenként
vizsgalata
Pénziigyi beszamolok fenntarto negyedévenként
intézményvezetd
alairasra jogosult személyek:
intézményvezetd

intézményvezeto-helyettes

14. PANASZKEZELES RENDJE

Célja: a gyermeket,

szulot,

pedagdgust,

egyéb alkalmazottat

érinté

problémakat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten lehessen

feloldani vagy megoldani.

Alapveto szabalyai:

e A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.

e A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni.

e A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.

e Az id6 nem mindig segit, az uUgyek csak néha oldjak meg magukat.

e A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei

vannak.

e Nem kell minden panasz feloldasanak a vezeténél kezd&dnie, ill.

végzddnie.

e A tipikus problémak kulon figyelmet érdemelnek.
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Panaszkezelési eljaras:

e A panasz jogossaganak vizsgalata.

e Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
e KO0z0s megbeszélés.

e Tanulsagok megfogalmazasa.

e A szukséges intézkedések megtétele.

o Az érintettek tajékoztatasa.

A kb6zOsségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak a kozalkalmazotti tanacson,
munkakozosségeken keresztll, a szulbk a szll6i szervezeten keresztul,
hianyaban az SZMK elndkon keresztul is élhetnek panasszal.

A panasz széban és irasban is megfogalmazhato.

Szintjei

l. szint

A gyermek problémajaval a pedagogust barmikor keresheti. A pedagdgus
turelemmel végighallgatia a gyermeket, a napkdzben addédd problémakat a
pedagogus kezeli. A szulé a fennall6 probléma kdzlésére idépontot kér a
pedagogustol, aki a lehetéségek szerinti legrovidebb idén belll, alkalmazkodva
a szUl6 munkarendjéhez, fogadja a szllét. A panasz megosztasa nem a
gyerekek el6tt vagy mas szul§ jelenlétében torténik. Az &évonb-dajka

panaszkezelés sem torténhet a csoportban.

II. szint
Ha a pedagogus nem kompetens a panasz kezelésében, tovabbitja azt az
épuletfelelésnek, illetve a probléma megoldasat a vezetd helyettestdl kérheti a

szul6 vagy dolgozo.
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lll. szint
Ha a pedagdgus, épuletfelelés nem tudja megoldani a problémat, illetve
amennyiben a pedagogus nem tesz intézkedést a panasz kezelésére,

kozvetlenll a vezetd helyetteshez fordulhat a sztil6é vagy dolgozo.

IV. szint

Szukség esetén a panaszkezelés érdekében a pedagdgus, vezetd helyettes
jelez az intézményvezetd felé.

Nem megnyugtatd problémakezelés esetén a szul6, dolgozé az

intézményvezetéh6z fordulhat.

V. szint
A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntartotdl kérhet

jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei:

- fogaddorakon /6vodapedagogusi, vezetdi/
- szUl6i ertekezleteken

- egyeb értekezleteken, megbeszéléseken

Panaszkezelési hataridok:

e |. Il. szinten az érintettnek a problémardl vald értesulést kovetéen, ha
kompetens annak megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfeleld
intézkedéseket, illetve tovabbitani a kdvetkezd szintre.

o A vezet6helyettes 1-3 napon belul koteles egyeztetni az érintettekkel, és
megtenni a megfeleld intézkedéseket.

e Az intézményvezeté 3-15 napon bellil megbeszélést kezdeményez az
érintettekkel.

e A fenntarté 30 napon belul megvizsgalja a panaszt.

Az intézményvezetd, a fenntartd 30 napon belll irasban ad tajékoztatast a

panasz kezelésérdl.
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Panaszkezelés
Ovoné Fejlesztd Ped.
ped. assziszten

¢piiletfelelds

vezet6 helyettes

D

15. VAGYONNYILATKOZAT — TETELI KOTELEZETTSEG

intézmény-

vezeto

fenntartd

A 2007. évi CLII. torvény 3.§ ( 1) pontja szerint :

l. szint

Il. szint

I11. szint

1V. szint

V. szint

Lvagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allé személy, aki —

onalléan, vagy testllet tagjaként — javaslattélre, dontésre vagy ellendérzésre

jogosult. ,,

Ennek értelmében intézményunkben a mindenkori:

» Ovodavezetd

» Ovodavezet6 helyettes
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A lebonyolitas szabalyai :

» A vagyonnyilatkozatot 2 példanyban kell kitlteni, és valamennyi oldalan
ala kell irni. Példanyonként kulon- kulon zart boritékba kell helyezni,
atadas — atvételi igazolassal.

> Egy példany a kotelezettnél marad, a masik példanyt az egyéb okiratok
alapjan elkulonitve kell kezelni. Vizsgalat soran csak az eljar6 szerv

bonthatja fel.

Fontos idevonatkoz6 szabalyok:

» A 2007. évi CLII. Torvény 12. §, 14.§, 16. §
» A Munka Torvénykonyve

16. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az 6voda nevelbtestllete fogadja el, és az a
fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.

Amennyiben a Szervezeti és MUkddési Szabalyzat felterjesztésére valasz nem
érkezik, a hatalyba I|épés napja a felterjesztést kovet6 30 nap utani elsd
képviselbtestileti Ulés napja.

A hatélyba |épéssel egyidejileg érvényét veszti az évoda el6zd Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda
azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testuletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba kerulnek az évodaval, és meghatarozott korben hasznaljak a helységeit.
A Szervezeti és MiUkodési Szabalyzatban foglal rendelkezések megtartasa az évoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegeése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakrél a szlléket is tajékoztatni kell.

A Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
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e Afenntarto,

e A nevel6testilet,

e Az 6vodavezet6,

o A szulbi kozosseg,

e Jogszabalyi kotelezettség.

Szekszard, 2020. szeptember 27.

Sebestyén Gyorgyi

intézmeényvezet6
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Zaradék:

Az o6voda sziil6i kozossége az ovodai SZMSZ -ben meghatarozott kérdések

szabalyozasat véleményezte ........... V.reiienenn hé............. napjan.

Sziléi munkako6zosség elndke

Az o6voda nevelGtestilete a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot

........................... éV.....evveveennnnhOnennecsnapjan tartott hatarozatképes
ulésén ......cccevvennnnnns % -os igenlé szavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét a

neveldtestililet képvisel6i az alabbiakban hitelesité alairasukkal tanusitjak..

nevelodtestiilet képviseldje neveldtestilet képviseldje
Kelt.....coie
intézményvezetd
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Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felterjesztésének napja a

fenntarto felé:

ovodavezetd

A Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat a  fenntarté  onkormanyzat  ................ looe..... szamu,
....................... kelt hatarozataval jévahagyta.

Az SZMSZ valtozasai, a torvényi médositasok a fenntartéra nézve tobbletterhet

nem jelent.

Sebestyén Gyorgyi
intézményvezetd

Fenntarté alairasa
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MELLEKLET
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Munkakori leiras
/Ovodapedagogus/

Munkaltaté megnevezése:

Munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese:

Munkakorhoz sziikséges végzettsége:

Szakképesitése:

Besorolas:

Kinevezés idépontja:

A munkakori leiras idébeli hatalya:

Kiemelt feladata:

Felkésziilés nevelési-fejlesztési feladatok eredményes elvégzésére./ tervezés, szervezés,
onképzés/

A gyermekekkel valo kozvetlen, tiirelmes foglalkozas.
Szakmai, elméleti és gyakorlati tudasanak folyamatos fejlesztése.

Kozremiikodés az ovoda milkodéséhez sziikséges személyi, targyir feltételek
megteremtésében.

Egylittmiikddés kiils6-belso szakemberekkel.

Minden olyan szervezési, pedagogiai feladat, amelyet munkakoréhez kapcsoldddan az
intézményvezetd ellatasi korébe utal.

Felelosség, kovetelmények:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.
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o Alkotd6 modon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység
kialakitasa érdekében.

o Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egyiittmiikddés normait.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

e Az oOvoda teljes nyitva tartdsa alatt Ovodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi ¢€s testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolcsi védelmérol,
személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kdzvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valod eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
val6 kényszerités).

e Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Oonképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat.

o Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

e Az Ovoda pedagdgiai programjaval, munkatervével Osszhangban tervezze meg a

csoportnapldoba:
. a csoport napirend;jét,
. heti rendjét,
. a nevelési célok megvalodsitasahoz sziikséges elképzeléseket,
. a képességfejlesztés tartalmat,
. az egyéni bandsmod megvaldsitdsdnak modjat, az ezzel Ossze

fliggd megfigyeléseket,

. a sziildi értekezletek, fogaddorak, tinnepek, rendezvények idejét,
tartalmat,
. a rendezvények lebonyolitasadval kapcsolatos szervezési

feladatokat.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

e A csoportszobdban és a kozOs helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

o A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrdl.

69



Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzéjarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a
sziilok emberi méltosagat ¢és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az oOvoda sziiloi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, az SZMSZ-ben megfogalmazottak alapjan
fogaddorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban
folyd nevelomunkarol, a kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast sziikség szerint végez,
melyrdl feljegyzést készit. Kozremukodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermekei fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a bdlcsddei
gondozokkal €s az iskolai neveldkkel.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feligyelet nélkil. A
gyermekek egészségligyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodésérol a sziil6t érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egylittesen gondoskodnak a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, étkezési nyilvantartas, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekk6zosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére
az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas,
a preventiv nevelomunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. Koteles a balesetekrdl vezetdjét azonnal tajékoztatni, a jegyzokonyv
felvételét megtenni.

Az O6vodéban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze a legrovidebb 1don beliil vezetdjének, kollégajanak,
hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az ovoda ligyvitelével és mitkddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd Utmutatdsa szerint
veégzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Az o6voda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival ¢és munkdjaval, a gyermekek
egeészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Iranyitsa a csoportjaban dolgozé dajka neveléssel, gondozéassal dsszefliggd munkajat.
Torekedjen a hétévenkénti 120 orés tovabbképzés kotelezettségeinek teljesitésére.
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Ovoda specialitasabél ad6dé tevékenységek:

e Sajatitsa el a kompetencia alapu nevelés modszereit, ennek érdekében gyakorlati
tapasztalatait bemutatok latogatasaval/tartdsaval gazdagitsa.

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeto utmutatasa szerint

Helyettesités

Sziiloi ertekezlet tartasa

Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa
Szertarfelelds

Konyvtarfelelos

JegyzOkonyvvezetés

Az O6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a kotelezd draszamon felill is.

Palyazatirdsban val6 részvétel

Tovabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés el6készitése

Felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi €s tizvédelmi megbizatast
Ifjusdgvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjusdgvédelmi felelds

Kiemelt feladatok

Kelt: Szekszard,
A munkakori leirast Kiadta 0 e
Ovodavezet

A munkakori leirdsban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kotelezéen tudomasul
veszem.

Kelt: Szekszard, e ——————

Munkavallalo alairasa
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Munkakori leiras
/ Intézményvezetd helyettes/

Munkaltaté megnevezése: Szekszardi 1. Szama Ovoda Kindergarten
Munkavallalé neve:

Munkakore: intézményvezetd helyettes

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkakorhoz sziikséges végzettsége: 6vodapedagogus, kdzokt. vezetdi szakvizsga
Szakképesitése:

Besorolas:

Kinevezés idépontja:

A munkakori leiras id6beli hatalya:

Ervényessege:

Intézményvezetd-helyettes feladatai:

Részletesen lasd: SZMSZ tablazat!

e Az intézményvezetd tavolléte, hianyzasa esetén teljes kori feladat és feleldsség terheli
az intézmény szakszerl ellatdsat, miikodését illetden.

e Részt vesz az intézmény torvényes, gazdasagos milkddtetésében, a neveldtestiilet
iranyitasaban, ellendrzésében.

e Részt vesz a dontések elokészitéseben.
e Részt vesz a belsO szabalyzatok kialakitasaban, rendszeres feliilvizsgalataban.

o Segitséget nyujt a KIR naprakész kezelésében, az adatszolgaltatasban, kozremiikodik az
ovoda statisztikajanak elkészitésében.

e Részt vesz, koordinalja palyazatok alkalmaval a team-munkat.
e Részt vesz az 1 dolgozok meghallgatasaban, a dontés elokészitésében.

e Besegit az intézmény taniigy-igazgatasi feladatainak ellatdsdban (beiratas, csoportok
kialakitasa stb./

e Koordinalja a gyermekvédelmi munkat az épiiletek és tagovoda kozott.

e Részt vesz az intézmény ellendrzési, mérési-értékelési, mindségbiztositasi rendszerének
miukodtetésében, tovabbfejlesztésében.

e Iranyitja az épiiletek nemzeti €s 6vodai iinnepeinek szervezését, lebonyolitasat.
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A vezet6 tavolléte esetén képviseli az intézményt.

Részletezett feladatok:

Sziikség esetén ellendrzi a havi munkaid6 nyilvantartast

Ellendrzi a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat

Elkésziti minden év majus 15-ig az intézményi nyari szabadsagolasi tervét
Ellendrzi a munkarend, munkafegyelem betartasat

Lebonyolitja, megszervezi minden évben a tiiz- é¢s munkavédelmi feladatokat.

Evente 4 alkalommal ellendrzi az intézmény tiizolto-késziilékeit, errél feljegyzést
készit, sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot.

Szervezi és koordinalja az évenként kotelezd tlizriado probat.

A sajat épiiletben a helyettesitéseket megszervezi.

Koézremiikodik az 6vodai felvétel szervezésében, lebonyolitdsaban.

Javaslatot tesz az 6vondk, dajkék, gyerekek csoportba vald beosztasara.

Ellendrzi a mulasztasi naplok pontos, napra kész vezetését.

Ellendrzi a gyerekek dvodaba jarasat, igazolatlan hidnyzas esetén intézkedéseket tesz.
Vezetdvel egyezteti minden évben a tankoételes kora gyerekek adatait.

A gyerekek adatainak nyilvantartasat ellendrzi.

Javaslatot tesz a munkaterv pedagdgiai ¢€s ellendrzési feladataira, részt vesz az
ellendrzésekben.

Figyelemmel kiséri az egyéni megsegitést igényld gyermekek fejlesztéset.
Javaslatot tesz az intézményvezetd éves beszamolojdhoz.

EsélyegyenlOségi terv készitése, karbantartdsa, éves beszdmolo készitése.

Felelosség, kovetelmények:

Az intézményvezetd tavolléte, betegsége esetén felel az intézmény szakszeri és
torvényes mikodéséért

Felelos a fent felsorolt, illetve egy€b rabizott feladatok elvégzéséért.

Felel6s az intézmény EsélyegyenlOségi programjanak karbantartasaért, betartasaért és
az ezzel kapcsolatos éves beszamoloért.
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Jogosultsagok:

e Az intézményvezeto tavollétében, ill. sziikség esetén alairsi jogosultsaga van.
e Az intézményvezetd tavollétében az ligyek meghatarozott korében jogkordket ruhazhat
a helyettesre.

Kelt: Szekszard,

A munkakori lefrast Kiadta

Ovodavezet6

A munkakori leirasban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kotelezéen tudomésul
veszem.

Kelt: Szekszard,

Munkavallalo alédirasa
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Fejleszt6 ovodapedagogus munkakori leiras

Munkaltato megnevezése:
Munkavallalé neve:

Munkakore:

Kozvetlen felettese:

Munkakorhoz sziikséges végzettsége:
Szakképesitése:

Besorolas:

Kinevezés idopontja:

A munkakori leiras idobeli hatalya:

1. A fejleszté ovodapedagogus konkrét feladatai

A fejlesztd ovodapedagogus munkaideje heti 40 oOra, ebbdl kotelezd draszama 32,
melybdl a gyerekekkel torténd kozvetlen foglalkozasra koteles forditani heti 24 o6rat, a
fennmaradé idében a napi adminisztraciét végzi. Munkajat a délelotti iddszakra
Osszpontositja.

A fejleszt6é 6vodapedagdgusi munka olyan pedagogiai tevékenység, amely a tanuldshoz
sziikséges pszichés funkciok fejlesztését, ill. a sériilt funkciok javitasat, az esetleges hidnyzo
funkciok poétlasat szolgalja. Megeldzi, vagy csokkenti azokat a tanuldsi nehézségeket, amelyek
a lassubb érés, vagy egyéb okok miatt keletkeznek a gyermeknél, megvaltoztatja a kialakult
negativ motivaciokat, csokkenti a viselkedési zavarokat, megeldzi a neurotikus tiineteket,
melyek a mar esetlegesen elszenvedett sorozatos konfliktusok és frusztraciok miatt
kialakulhatnak.

2. A fejleszté 6vodapedagogus pedagégiai feladatai

e tanév elején végezzen tajekozodast, hospitalasokat a csoportokban, figyelje meg
a gyermekeket kiillonbozd tevékenységeik soran, az 6vondk, orvosi vélemény
(orthopédia) ill. a nevelési Tandcsado felmérése a lapjan alakitsa ki a csoportokat

e aszlréseik elvégzése utan a logopédussal €s az 6vondkkel tartson konzultaciot, a
feladatok pontos meghatarozasa érdekében,

e tartsa szem eldtt, hogy a fejleszté csoportba keriilés {0 indikacidja az életkor
(tankételezettség elérése) és a tlinet sulyossaga,

e vegyen részt a gyermekek szakszolgalathoz kiildendd beutaldinak elkészitésében,

e tartson rendszeres kapcsolatot a fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekek
sziileivel, nytjtson korrekt tdjékoztatast a gyermekek fejlodésérol.
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3.

4.

5.

Ugy szervezze a foglalkozasait, hogy:
o a fejlesztd foglalkozasok alaptevékenységét a jaték, mozgas jelentse,
e akdzos jatékban alakuljanak a gyermekek tarsas kapcsolatai,
e kapjanak lehetdséget arra, hogy 6nmagukat megismerjék,

e tanuljak meg az alkalmazkodas és a viselkedés szabalyait,

o kezelje partnerként a gyermekeket, helyezzen nagy hangsilyt a személyes

kapcsolatokra,

e juttassa a gyermekeket minél tobb pozitiv élményhez,

egyéni fejlettségéhez, képességeihez, aktualis teljesitményéhez,

e a munkdjdhoz kapcsolodo taniigy igazgatasi és pedagdgiai dokumentacio

mindenkor legyen naprakész.
Bizalmas informaciok kezelése

Az intézmény miikodésével kapcsolatos informéciokat bizalmasan kezeli.

Az adatvédelmi torvényben foglaltak alapjan az intézménybdl személyes gyermekekre

vonatkoz6 dokumentumokat nem visz ki.

A gyermekek, a sziilok és a munkatirsak személyiségi jogait érintd informéciokat
megorzi, egyéb esetben a kdzalkalmazotti €s a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak

szerint jar el.

Egyéni megbizatas

e munkajat az 6vodavezetd megbizéasa alapjan végzi,

gyakorlati munk4jaban hasznositja,

e folyamatosan figyelemmel kiséri az eszk6zajanlasokat,

e rendszeres  kapcsolatot  tart a  szakszolgalatokkal,  logopédussal,

gyogypedagogussal

e napi rendszerességgel taldlkozik az érintett csoport 6vondivel, konzultaciot
tartanak a gyermekeket érintd kérdésekrdl, eredményekrol, tovabbi feladatokral,

sziikség esetén esetmegbeszéléseket tartanak.

Munkakériilmények

e napi felkésziiléséhez a neveldi szoba és a tornaszoba rendelkezésére all,

e  koz0s 0ltozo
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e a hivatalos iigyek intézéséhez telefon, fax biztositott,

e a szakmai konyvtar és szertar rendelkezésre all, a szamitogép hasznalatanak
lehetdsége biztositott,

o fejleszté foglalkozdsainak megtartdsdhoz a fejlesztd szoba és a tornaszoba
rendelkezésre all.

6. Jarandoésag

e Dbesorolas szerinti illetmény

e magas szintl pedagdgiai munkajaért a mindségi bérpotlékbol ugyanugy
részesiilhet, mint a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok

A fentieken kiviil elvégez minden olyan feladatot, amit a vezeté a feladatkorébe utal.

Kiemelt feladatok:

A munkakori leirast Kiadta 0 e

ovodavezetd

Kelt: Szekszard,

A munkakori leirasban foglaltakat elfogadom ¢és magamra nézve kotelezéen tudomasul
veszem.

Kelt: Szekszard, e

Munkavallal6 alairasa
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Munkakori leiras
/dajka/

Munkaltaté megnevezése:

Munkavallal6 neve:

Munkakore: dajka

Munkakérhoz sziikséges végzettsége::

Szakképesitése:

Besorolas:

Kinevezés idépontja:

A munkakori leiras id6beli hatalya:

Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus. Munkajat az dvodavezetd altal meghatarozott munkarendben a
vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a csoportvezetd ovodapedagdgus iranyitasa
alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagival, kommunikacidos és beszédmintdjaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezetd 6vond altal meghatirozott napirend szerint segitik a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendOk ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik,az ételeket az 6vondkkel egyiitt
kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a konyhaba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérol, gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kozremiikddik, az 6vond
utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tdzoben.

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

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

Hianyzas esetén dijazas ellenében kdteles helyettesiteni.

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

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évo
vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkotoi modon mitkodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikddik, a szervezési feladatokban a
vezetd €s az 6vOnd utmutatasai szerint részt vesz.
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Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul
jelenti az 6vodavezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

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

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritdst a termekben, 6ltozokben, mosddkban.

A portalanitast sziikség szerint elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos, zart helyen az eldirasnak megfelelden
tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszEélt munkamegosztas szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések
Az 6voda targyait és eszkozeit felel6séggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
A munkabeosztas alapjan — az ovoda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.
Felel az intézmény biztonsagos zarasaért, a biztonsagi rendszer hasznalataért.
A munkatarsi értekezleten részt vesz.
A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mososzer mennyiségét az dvoda vezetdjével.
Munkakoériilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
A gyerekekrol pedagogiai informaciot, az ovoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakori lefrast kiadta

Ovodavezet6

Kelt: Szekszard, 2012.

A munkakori leirasban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kdtelez6en tudomasul veszem.

Kelt: Szekszard, 2012.......ooovvvvviiviiiiiiciiieeeeeeeeeenen,

Munkavallalo alairasa
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Munkakori leiras
/ovodatitkar/

Munkaltaté megnevezése:
Munkavallal6 neve:

Munkakére: ovodatitkar
Munkakérhoz sziikséges végzettsége:
Szakképesitése:

Besorolas:

Kinevezés idépontja:

A munkakori leiras id6beli hatalya:.

Kozvetlen felettese az 6vodavezetd. Munkajat az 6vodavezetd altal meghatirozott munkarendben a
vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a csoportvezetd ovodapedagdgus iranyitasa
alapjan végzi.

Feladatok:

- telefonhivasok fogadasa,

- intézményi levelezés végzése a vezetd kérésének megfelelden,

- sziil6i bejelentések irdsos rogzitése,

- gyermeklétszamok / étkezOk/ Gsszegylijtése intézményi szinten naponta 9 oraig, egyeztetés,
adatok atadasa a gazdasagi ligyintézonek,

- az Ugyintézés soran keletkezett iratok napi iktatdsa, vezetdi jovahagyds utdn tovabbitasa:
postan, futarral vagy e mail-n,

- postai kiildemények feladokonyve C.7976-12/0j r.sz. vezetése és a postahivatal dolgozojaval
igazoltatni a kiildemények atvételét.

- az épiiletekben esetenként eléforduld, varatlan meghibasodasok bejelentésének tovabbitasa az
intézményvezetd felé és ligyintézés a megfeleldé szervnél : karbantart6i csoport, Zoldfeliilet
Gondozo, udvar rendezés — KT DINAMIC KFT,

- telefonszamok, alkalmazottak elérhetdségének nyilvantartasa, sziikség esetén javitasa,

- intézményi, dolgozoi és gyermekadatok kezelése, nyilvantartasa papiralapon és a KIR feliiletén,

- adatokban bekdvetkezo valtozasok rogzitésa a KIR-ben, 5 napon beliil,

- 1 dolgozo és gyermek adatainak rogzitése papiron és elektronikusan 5 napon beliil, tdvozo
dolgozok és gyermekek adminisztracios feladatainak ellatasa, KIR-ben a tavozas rogzitése

- minden vezet6i feladathoz adminisztrativ és dokumentacids anyag el0készitése (jelenléti ivek,
beiratas anyagai Stb.),

- kotelezo jelentések elkészitése, jovahagyas utan megkiildés a fenntartonak

Sziilokkel kapcsolattartas:

- gyermek napkdzbeni megbetegedése esetén telefonon értesiteni a sziil6t,

- egyéni kérések tovabbitasa a vezetd felé,

- kiilonfoglalkozasok dijainak beszedése / havonta és csak a nevelési év folyaman /
- Ovodalatogatasi igazolasok, ovodavaltoztatasi nyomtatvanyok kitoltése

Havi rendszerességgel elofordulo feladatok:
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Megrendelések:

az intézmény tisztitdszer és higiéniai urant6ltGanyaganak megrendelése szigortian a
koltségvetés keretein beliil és a vezetd jovahagyasaval,
nyomtatvany, irodaszer, patronok rendelése — csak sziikség esetén!

Kapcsolattartas:

Fenntartoval — SZDMJV Miivel6dési Osztaly vezetdje, oktatasi referens — kotelezd jelentések
megkiildése (tankoteles gyermekek adatai, nyari nyilvantartas, 6vodai szakvélemények stb.),
Védoéndkkel — gyermeknévsorok kiildése, vizsgalatok idépontjanak egyeztetése

SZDMIJV PH. Gazdasagi osztalyanak intézményhez kihelyezett kollegandjével — napi szinten
mindenben segiteni a munkajat.

Ovodapedagogusokkal, dajkakkal — szabadsagok kiirasa, vezetése

Jelenléti ivek kiosztasa, ho végi Osszegylijtése, vezetonek atadasa, alairatasa és iktatasa
Bérjegyzék kiosztasa,napi munkajuk segitése , sziikséges anyagok biztositasa / masolopapir,
toll, ceruza, ragasztd, radir, kapocs stb.../

ERGONOM KFT — vel — foglakozas egészségiligyi szolgaltatas keretén beliil el6készités
munkakdri alkalmassagi vizsgalatok — ,, Beutalas munkakdri alkalmassagi vizsgalatok™ /
minden munkavallaléra kdtelez6!/ nyomtatvany kitoltése, kiosztasa. Az eredményt mindenkitdl
bekérni, egy helyre leflizni! Balesetek bejelentése / gyermek, alkalmazotti/

Nevelési tanacsado, Szakértéi Bizottsag — vizsgalati kérelmek elkiildése, fogadasa. A beérkezett
szakvélemények leflizése, ill. tovabbitasa a csoportban dolgoz6 6vodapedagogus felé.

Szocialis Iroda — tol bejové hatarozatok rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasokrdl, vagy
megsziinésérol , tovabbitani a gyermekvédelmi felelésoknek €s a gazdasagis kollegandnek, aki
a téritési dijak nyilvantartasaval foglalkozik.

Gyamhatosagi, Birosagi hatarozatokat a vezetd részére atadni.

Oktatasi Hivatal — STATISZTIKAI adatgyiijtés és a hibatlan adatok kiildése minden év
oktdber 15.-ig

Egvyéb tevékenységek:

Beiratkozas:

Iskolai beiratas el6tt a vezetd iranyitasaval dsszedllitani a tankoételes kora gyermekek listajat és
megkiildeni a fenntarténak.

Iskolai beiratkozas el6tt a tankoteles gyermekekrdl Ovodai Szakvélemény kiallitasa.

Beiratas utan listat késziteni, hogy ki melyik iskolaba iratkozott be, ill. ki nem iratkozott be
sehova sem, ki maradt tovabbi egy évig az 6vodaban. Aki 6vodaban maradt és szakértdi vagy
nevelési tanacsado altal kiallitott hatarozata van, arrol masolatot kell csatolni és a 3.példannyal
egyiitt fel kell kiildeni a fenntartonak.

Ovodai beiratashoz elékésziteni a megfeleld nyomtatvanyokat:

Ovodai jelentkezési lap / ebb6l fénymasolatokat késziteni és a varakozo sziildk kozott kiosztani
kitoltés céljabol/,Ovodai felvételi eldjegyzési napldo — atadni a vezetdnek és a helyettesnek.
Amennyiben sziikség van ra, a beirasi naplo vezetése.

A beirataskor sziilok altal hozott okmanyokat / anyakdnyvi kivonat masolata, orvosi igazolasok/
a beirasi naplo mellékleteként egy kiillon mappaban kell 6rizni.

Azokat a sziil6ket, akiknek a gyermeke nem nyert felvételt, Hatarozatban kell értesiteni.
Ugyanakkor, akik a beiratas utan jelentkeztek és felvettiik az intézménybe, azokat is irasban
kell értesiteni.

A fenntarto felé a beiratkozott , felvett gyermekekrol listat kell késziteni, kiildeni

Egyebek:

nyari karbantartasi, feljitdsi munkék megbeszélése a vezetovel, fenntartonak jelezni.
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- Nyari takaritasi szlinetre a vezet0 altal kiadott feladatok ellatasa, ligyelet stb..

- A kovetkezd nevelési év elOkészitése, lj gyermeknévsorok oOsszeallitisa intézményvezetod

utmutatasa alapjan.
- Elokészités az 0j nevelési évre nyomtatvanyokkal is:
e Ovodai csoportnaplé Tii.727/iij

Etkezési nyilvantarté lap Tii.726
o Felvételi és mulasztasi naplo Tii.724

- a taniigyl nyomtatvanyok megrendelése Patria nyomtatvanyon torténik — évente 1 alkalom-

SZDMJV PH. Gazdasagi Osztalya fele tovabbitva./ minden év oktober 10. —éig/
- oOvodalatogatasi igazolas kiallitasa Tii.1016.r.sz.
- értesités 6vodavaltoztatasrél Tii.730.r.sz.
- 6vodai szakvélemény beiskolazashoz kitoltése

Pénztari feladatok:

- nyugta négysoros BJ4 vezetése havonta a kiilon foglakozasok dijanak beszedésekor

- a pancélszekrényben Orzott értékekért / fényképezd, bélyegzOk, irattari anyagok,

vagyonnyilatkozat, személyi anyag/ feleldsségvallalas.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit feleloséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A vezet6 altal meghatarozott nyari iigyeleti rend idészakaban — az 6voda elhagyasakor —
ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasatfelel az intézmény biztonsagos zarasaért, a
biztonsagi rendszer hasznalataért.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

Személyi anyagokat rendezi.

Gondoskodik arr6l, hogy az intézményi dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Feladata az o6vodai téritésdij befizetési napokon az intézményen beliil szervezett
kiilonfoglalkozasok dijainak beszedése is .

Tervezi és vezeti a  tisztitd- és mososzer,patronok, irodaszerek, nyomtatvanyok
megrendelését és mennyiségi felhasznalasat az dvoda vezet iranyitasaval.

Munkakdriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakori leirast kiadta
Ovodavezetd
Kelt: Szekszard,.
A munkakori leirasban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kitelez6en tudomasul veszem.
Kelt: Szekszard,.........ovvvveviveeieiiiiiiiiiiciieeeeenn

Munkavallal6 alairdsa
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