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AZ INTEZMENY ADATAI
Alapité okirat szama: S/1594-4/2023.
A tobbcélu dvoda - mini bdlcsdde intézményt Sukoré Kozség Onkormanyzata a Sukoroi

Ovoda Alapité Okiratanak modositasaval alapitotta, a Sukoréi Ovoda - Mini Boleséde 6nallo
koltségvetésii intézménye ként.

Az alapitas ddtuma: 2023. jalius 1.

Az alapit6 hatarozat szama: 81/2023. (VI.19.) hatarozat

Az alapit6 okirat szdma: S/1594-4/2023. (hatalyos: 2023. szeptember 1. naptdl)
(S/2333-6/2025 Modositd okirat)

Torzskonyvi azonositd szam: 814955

Az SZMSZ hatalya és hatalyba 1épése:

Teriileti hatalya: az intézmény székhelyének és telephelyének épiilete €s udvara, egyéb kiilsé
helyszin, ahol a gyermekekkel tartozkodunk.

Személyi hatalya kiterjed: a Sukoréi Ovoda-Mini Bolcséde minden dolgozéjara, a megbizott

vagy egylittm{ikodo partnereire
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Bevezeto

Az o6voda — a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelendd — az alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény mitkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

A szabalyzat elfogadéasara vonatkozd dontés meghozatalara a Neveldtestiilet jogosult.

A jelen szervezeti ¢s milkodési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog
gyakorlasa biztositott volt: az 6vodai sziil6i szervezetnek, kdzosségnek.

Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ célja:

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalésa.

Az SZMSZ feladatai:

A Kt. 40. §. Ertelmében meghatarozza a Sukoréi Ovoda miikodésének szabélyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya:

Az SZMSZ -ben foglaltak megismerése, megtartisa, a Sukor6i Ovoda-Mini Bolcséde
minden alkalmazottjanak feladata és kotelessége.

Az SZMSZ -ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik,
kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, bolcsédével:

e részt vesznek feladataink megvaldsitasaban,

e igénybe veszik, hasznaljak a Iétesitmény helyiségeit.

AZ SZMSZ — ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozds érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az féigazagté — munkéltatoi
jogkorben eljarva - hozhat intézkedéseket.
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A sziil6ket, vagy mas, nem az 6vodaval jogviszonyban allo személyt, az 6voda dolgozdjanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat.

Ha ez nem vezet eredményre, az féigazagtot, vagy helyettesét kell értesiteni, aki felszolitja,
hogy hagyja el az 6voda teriiletét.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az intézmény, el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ médositasara akkor keriilhet sor, ha:

valtozas all fenn az SZMSZ -t érintd jogszabalyokban

az 6voda feln6tt kozossége kezdeményezi

a fenntartd6 SZMSZ -t érintd rendeleteket, hatarozatot hoz
valtozas all be az 6voda miikodésében.

A Sukoréi Ovoda-Mini Boleséde Mané Mini Bolesédéjének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata jelen szabalyzat 2. szamu mellékletét képezi.
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Az 0vodai szervezeti és milkodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

- 77/2025. (IV.15.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarél

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményét értékelésérdl

- 2023.évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj eletpalyajarol szolo 2023. evi
LIL torveny vegrehajtasarol

- 2023. ¢évi CIII. Torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nytjtasanak
egyes szabalyairol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasrol

- 2012. évi L. tdrvény a munka térvénykonyvérdl

- 2011. CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

- 2011. ¢évi CXII. torvény az inflaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

- 1959. évi IV. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

- 2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

- 229/2012. (VIIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

- 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szolo 1992. évi XXXIIIL
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

- 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhéztartds szervezeti beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

- 277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagdégus tovabbképzésrdl, a pedagodgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatdsairdl é€s
kedvezményeirdl

- 362/2011. (XI1.30) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

- 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérol

- Az Eur6pa parlament és a tanacs 2016 aprilis 27-1 zarojel (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet a tovabbiakban: GDPR)

- 368/2011. (XIL.30.) Korm, rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

- 44/2007. (X11.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

- 5/1993. (XI1.26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola — egészségiigyi ellatasarol

- 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol €s véleményezésérol

- 4/2010. (I.19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgéalatokrol

- 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl.

- 326/2013.(VIIIL:30.)Kormany rendelet
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- 2013.évi V. tv. a Polgari torvénykonyvrol

- 3/2077-2/2019 Modositott Alapito okirat

- 31/2020.(VIIL.31.)EMMI-rendelet, amely moddositotta a 20/2012.(VIIL.31.)EMMI-
rendeletet, valamint 48/2012.(XII:12.)EMMI-rendeletet

- 417/2020/.(VIIL.30.)Korm.rendelet

- Az 6voda miikddési €s szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):

- A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének irdnyelve

- a nemzetis€g 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelésének oktatasdnak
iranyelve

Az intézmény — a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelendd — alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban részletezi. A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi
CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan e szabalyzat hatdrozza meg a
koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsdé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.
A Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el. A szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el
a sziiléi kozosség véleményézését kovetden, és az Fofdigazagtd jovahagyasaval valik
érvényesse.
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I. rész

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéeb
— az 0voda koltségvetési szervkeént,
illetve koznevelési intézményként valo mukodésébol fakado —

szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv
1.1. megnevezése: Sukordi Ovoda-Mini Bolcsdde
1.2. roviditett neve: Sukoréi OMB

2. Az koltségvetési szerv
2.1. székhelye: 8096 Sukord, Ovoda u. 2/B.
2.2. telephelyének neve: Sukordi Ovoda-Mini Bélesdde Mano Mini Bolesddéje
2.3. telephelyének cime: 8096 Sukord, Ovoda utca 2/A.

3. A koltségvetési szerv
OM azonositoja: 202531

4. Alapito szerv alapitasanak datuma: 2023. julius 1.

5. Akoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult
szerv

5.1. megnevezése: Sukord Kozség Onkormanyzata Képviseldtestiilete
5.2. 8096 Sukoro, Ovoda u 2/A

6. A koltségvetési szerv fenntartojanak

6.1. megnevezese: Sukoro Kozseg Onkorményzata
6.2. sz€khelye: 8096 Sukord, Ovoda u 2/A

7. A koltségvetési szerv iranyito szervének

7.1. megnevezése: Sukord Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete
7.2. székhelye: 8096, Sukoro, Ovoda u 2/A

8. Az intézmény gazdalkodas jogkor szerinti besorolasa, egyéb

gazdalkodasi adatok:
Jogi személyként miik6dd, helyi dnkormanyzat koltségvetési szerve
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Onalldan miikodé koltségvetési szerv. A vonatkozd jogszabalyok szerint a gazdasigi
szervezet feladatkorébe tartozo feladatokat a Sukoré Kozség Onkorményzata latja el az
iranyit6 szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodas alapjan.

9. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Sukord Kozség Onkormanyzata teljes kozigazgatasi teriilete, szabad férohelyek
tekintetében a kdrnyez6 Fejér Varmegyei telepiilések kozigazgatasi teriilete.

10.A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

10.1. Az Fot0igazagto kinevezési (megbizési) rendje
Az ovoda vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
a) A palyaztatas
Az Fofoigazagtoi allast nyilvanos palyazat Gtjan kell betdlteni.
A pélyazati eljarés elokészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzo
koteles elvégezni.
A palyazati felhivast legalabb:
- az Oktatastigyért felel6s minisztérium hivatalos lapjaban egy alkalommal kell,
- amegyei lapban egy vagy annal tobb alkalommal lehet
kozzétenni.
b) Az F6f6igazagtdi megbizas
Az Fofoigazagtor megbizast az alapitd helyi onkormanyzat képviseld-testiilete adja.
(A megbizéassal kapcsolatban, dontés eldtt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti
kozosségének a véleményét.)
A megbizas 5 évre szol.

10.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény, tovabba a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolod
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl szolo 326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet, s a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616
1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti €s gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol  szolo  257/2000. (XI1.26.) Korm.
rendelet.

kdznevelési foglalkoztatotti 2023. évi LIL torvény A pedagdgusok 10y életpalyajarol
jogviszony 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet A pedagogusok 1j
¢letpalydjarol  szolé  2023. évi LI torvény
végrehajtasarol

3 | megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

4 | munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
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10.3. A munkaltatoi jogok

Az Fofoigazagtd gyakorolja a munkaltatdi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-ben,

valamint az érintett vezetd munkakori leirasdban meghatarozottak szerint atruhazhatja.
A munkaltatoi jog gyakorldasdra vonatkozo szabalyok:

- az Fofbigazagté gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kovetkezd jogokat: kinevezés, datsorolas, jogviszony modositds, jogviszony
megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa,

- a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakort betoltdé személyek véleményének
elozetes kikérését kovetden dont: a tanulméanyi szerzOdéskotésrol, tilmunka
elrendelésérdl, jutalmazasrdl, egyes rendszeres ¢és nem rendszeres személyi
juttatdsokrol, fizetés nélkiili szabadsadg engedélyezésérdl,

- az foigazagtd a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakort betoltd személyekkel
egyeztetve késziti el a magasabb vezetdk munkakori leirasat,

- a magasabb vezetdi szinthez tartoz6 munkakort betdltok az Fofoigazagtd kérésére
Osszedllitjak az irdnyitasuk ald tartozo dolgozé munkakdri leirds tervezetét, melyet az

Fofoigazagto hagy jova,
- a munkakori leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

11.Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézményt az foigazagtd képviseli

12.A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
A koznevelési intézmény

12.1. tipusa: tobbcélu intézmény: 6voda-bolcsdde
12.2. alapfeladatanak jogviszony szerinti megnevezése: Az Nkt. 4. § 14.a pontja, a) és
r) alpontja, valamint 8. §-a szerint a kdznevelési intézmény alapfeladata:

- Ovodai nevelés,

- valamint a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, sajatos nevelési

igényli gyermekek 6vodai nevelése,
- tovabba mini bolcsddei ellatas.

12.3. gazdalkodasaval 0Osszefliggd jogositvanyok: Az eldiranyzatai tekintetében
teljes jogkorti, ©nalld pénzintézeti szdmlaval rendelkezd helyi Onkormanyzati
koltségvetési  szerv.  Pénziigyi-gazdalkodédsi feladatait — munkamegosztasi
megallapodas alapjan — a Sukor6i K6zos Onkormanyzati Hivatal — székhelye: 8096

Sukoro, Ovoda utca 2/A. - latja el.

12.4. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam:
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend g;:;;qm;iis
megnevezeése megnevezése | megjeldlése nulélétszim
Sukoréi Ovoda-Mini . "

I Bolcsdde (székhely) dvoda ” 129 16
Sukoréi Ovoda-Mini

2 | Boles6de Mand Mini mini bolcsdde 257> 24 16
Bolcsodéje
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12.5. A feladatellatést szolgdld ingatlangagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti | az ingatlan
helyrajzi szdma | rendelkezés funkcidja, célja

joga vagy a
vagyon
hasznalati
joga

8096 Sukord, Ovoda utca 2/B. sukoroi 529/6 terltes’me.nj[es 6voda
hasznalati jog

8096 Sukoro, Ovoda utca 2/A. sukoroi 529/6 terltes’me.nf[es mini bolcséde
hasznalati jog

12.6. A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:
Az intézmény a feladatellatast szolgalé vagyont:
a, mukodteti
b, koznevelési feladat ellatasdhoz szabadon hasznalhatja
¢, nem idegenitheti el
d, nem terhelheti meg

13.A koltségvetési szerv tevékenysége

13.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A ,,Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl” sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény — a
tovabbiakban: Métv. - 13. § (1) bekezdés 6. pontjaban meghatarozott 6vodai ellatés, a
»hemzeti koznevelésrol” sz6l6 2011. évi CXC. térvény — a tovabbiakban: Nkt. — 4. §
14a. pontja a) alpontja €és 8. §-a szerinti 6vodai nevelési feladatok, illetve 4. § 14a.
pontja r) alpontja alapjan a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényl
gyermekek ovodai nevelésével 0sszefliggd feladatok ellatasa, tovabba az Motv. 13. §
(1) 8. pontja szerinti gyermekjoléti szolgéltatdsok és ellatasok feladatainak ellatdsa
korében: a gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény — a tovabbiakban: Gyvt. - 42. § - 42/A. § és 43/A. § szerinti mini bdlcsddei
ellatas, a 42. § (4) bekezdése szerinti id6szakos gyermekfeliigyelet, valamint a 21. §
szerinti gyermekétkeztetési, a 21/A. § - 21/C. § szerinti intézményi gyermekétkeztetés;
ingyenes ¢és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés, sziinidei gyermekétkeztetés
biztositasa, valamint az intézmény dolgozdi részére munkahelyi étkeztetés biztositasa.
A szocidlis igazgatasrol €s szocidlis ellatdsokrol szolo 1993. évi III. torvény —
tovabbiakban: Sztv. — 62. § szerinti étkeztetés.

13.2. A koltségvetési szerv fotevékenységeének allamhaztartasi szakdgazati besorolésa:

szakagazat szdma | szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

13.3. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati korméanyzati funkcié megnevezése

funkcioszam
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1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsdnak
szakmai feladatai
3 | 091140 Ovodai nevelés, ellatids miikodtetési feladatai
4 1107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan
5 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés k6znevelési intézményben
7 | 104037 Intézményen Kiviili gyermekétkeztetés
8 |104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsédében torténd ellatdsa
9 | 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali intézményében
10 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosité

intézményben

Az intézmény vallalkozdsi tevékenységet nem folytat.
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14.Az intézmény szervezeti felépitési és mikodési rendszere, ezen beliil
a szervezeti egységek, telephelyek megnevezése

14.1. Szervezeti organogram

Elelmezés vezetd

“ FGigazagto
) v }
Vezetd ovond, Bolcs6dei szakmai
helyettes vezets

Ovénsk

A 4

Konyhai
dolgozdk

“ Ped.asszisztens, Dajkak,

A 4

Technikai

dolgozé

Kisgyermeknevel6k

A 4

Bolcsédei
dajkak
14.2. Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazotti 1étszam:
Munkakorok A munkakorokben Ovodai Megjegyzés (teljes
foglakoztathato foglalkozasainak vagy rész
létszam szama munkakor)
Foéigazagtod 1 heti 10 6ra Teljes munkakdr (heti
40 6)
Fdigazagto -helyettes 1 heti 24 6ra Teljes munkakor(heti

40 6)
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Ovodapedagogus 9 heti 32 6ra Teljes munkakdr(heti
40 6)

Dajka 4 heti 40 ora Teljes munkakor(heti
40 6)

Pedagoégiai 1 heti 40 o6ra Teljes munkakor(heti

asszisztens 40 96)

Elelmezésvezetd 1 Teljes munkakdr(heti
40 6)

Konyhai kisegitd 3 Teljes munkakor(heti
40 0)

14.3.Az 6voda miikddési rendszere
Az 6vodat az F6fdigazagtd irdnyitja, ¢ a legfelsdbb vezetd.
Az 6vodan beliil megtalalhat6:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Az oOvodan belil alad- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi
szintekhez tartozo:
- vezetok,
- illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
14.4. A tagintézmények, szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés, kapcsolattartas
A szervezeti egységek egyiittmiikodnek az intézményi feladatellatds megvalositasa
érdekében.
Az egységségek koordinalt miikodését
- a féigazagto iranyito tevékenysége, valamint
- a k6z€pszintli vezetdk feladatellatasa
biztositja.

A szakmai egylittmiikodést a vezetést segitd munka, a kozépvezetdi, valamint az egyéb
neveldi értekezletek is segitik.

A szerv szervezeti felépitéseébdl, struktirdjabol adodo aléd- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egységek kozotti kdlesonods egyiittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozdk, kozépvezetd, €s magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikdésre

vonatkozo elGirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A kapcsolattartas részletes szabalyozasat jelen SZMSZ 2. része tartalmazza.
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14.5. Az intézményi helyettesités rendje
A foigazagto koteles a munkakori leirasok rendszerét ugy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakor milyen munkakort helyettesithet.

rrrrrr

felettesének, vezetéi szinten 1évo dolgozd esetében a fdigazagtonak, illetve
helyettesének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mikddése érdekében a szabadsagok,
betegségek idején gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettes felelosséggel tartozik a munkakori leirasnak megfeleld helyettesités
keretében végzett tevékenységéért. Felelossége a helyettesitett személy
felelosségével megegyezo.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ II. részre tartalmazza a vezeté munkakorokre,
mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

- A fGigazagtd felett a munkaltatéi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb
munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

- Az intézményben a munkaltatéi jogokat elsddlegesen a foigazagtd gyakorolja. A
foigazagtd belsd0 szabalyzatban, munkakori leirdsokban rendelkezhet egyes
munkaltatoi jogainak mas személy részére torténd atruhazasarol.

15.A szervezeti egységek vezetdjének azon jogositvanyai, melyek
korében a koltségvetési szerv képviselgjeként jarhat el

A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyait, melyek korében a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhat el jelen SZMSZ 2. rész tartalmazza a vezetdk és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas részben.

16.Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. §-a, 27. § ¢) pontja,
52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az aldbbiak szerint kerililnek
megallapitasra:

16.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak
megfelelden kozpontilag torténik.

Az iktatast:

- a féigazagto— munkakori leirdsban meghatarozott feladatként — végzi.
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A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozoan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)

16.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és

hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorok:

Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozas

Feladatellato/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat

335/2005. (XIL. 29.)

mellékletét képezd irattari oigazagto

terv évenkéntipfeliilvizsgélata Korm. rend. 3. § (2) Jorsaza

Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.) ,

foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § Joigazagto

Osszhang biztositasa

folyamatosan a belsd

szabalyzatok, az alkalmazott 335/2005. (XII. 29.) ,

informatikai eszk6zok és foigazagto
e : . Korm. rend. 5. §

eljarasok, illetve az irattari

tervek és iratkezelési

eljarasok kozott

Az iratok szakszerli és

biztonsagos megorzésére 335/2005. (XIL. 29.) .

alkalmas irattar kialakitasa és Korm. rend. 5. § Joigazagto

miikodtetése

Az iratkezeléshez sziikséges

targyi, technikai és személyi 335/2005. (XII. 29.) .

feltételek biztositasa, Korm. rend. 5. § Joigazagto

felligyelete

Az iratkezelés —

jogszabalyban, illetve az

intézmény iratkezelési 335/2005. (XII. 29.) figazagts

szabalyzatdban meghatarozott
kovetelmények szerinti -
megszervezese

Korm. rend. 6. §

Iratkezelés feliigyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas, az
iratkezelést végzok szakmai
képzésérol,
tovabbképzésérdl,

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

A foigazagto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd
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- iratkezelési segédeszk6zok
biztositasa (pl.: iktatokonyv,
el6adoiv, el6adoi

munkanapld)
Tratok és adatok védelmével 335/2005. (XIL. 29)) irff?ggf;"}%;; mint @z
kapcsolatos feladatok Korm. rend. 8. § (2) bek. &Y

megbizott vezetd

Nyilvantartast vezet a
kiadméanyozashoz hasznalt
bélyegzokrol, érvényes 335/2005. (XII. 29.)
alairas-bélyegzokrol és a Korm. rend. 54. §
hivatalos célra felhasznéalhato
elektronikus aldirasokrol

A foigazagto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

A foigazagto, mint az

Bizottsag kijeldlése az 335/2005. (XII. 29.) . , . ,
iratselejtezésre Korm. rend. 64. § (1) bek. zratkezeleff elugyelefevel
megbizott vezeto
Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) foigazagto
Korm. rend. 64. § (4) bek.

Nem selejtezhet6 iratok 1995. évi LXVI torvény 9. § ,
illetékes levéltarnak adédsa (1) bek. g) pontja Joigazagto

Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) .
megvaltoztatisa Korm. rend. 68. § (1) bek. Joigazagto

16.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd

Az iratkezelési felligyeletét a féigazagto latja el.
A fOigazagtd tartos — harminc napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés
feliigyeletének a 17.2. pontban meghatarozott jogkoreit az féigazagto-helyettes gyakorolja.

16.4. Az Intézményhez érkezett kiildemény felbontésara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd
személyek jogosultak felbontani:
- a kozponti iratkezelést feliigyeld fOigazagtd altal, - az iratkezelési szabalyzat
mellékleteként csatolt — iratfelbontasra felhatalmazott személy,
- a kozponti iktatast végzo személy,
- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

16.5. Kiadmanyozas

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadméanyozas rendje.
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Kiadmanyozasi joga a foigazagtonek van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozban adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

Foéigazagto teljes feladat-és hataskorében
eljarhat az féigazagté tartds akadalyoztatasa,
illetve egyéb tavolléte esetében, ha a feladat

ellatdsa nem tlir halasztast

foigazagto-helyettes

16.6. Iratkdlcsonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozoi az irattdrbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:
- az intézmény dolgozo6i sajait — munkakdri leirdsukban meghatirozott — feladat
ellatasahoz kapcsolodva kdlesondzhetnek ki iratokat,
- az intézmény dolgozoi nem a sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat
ellatdisdhoz, feladatban val6 kozremiikodéshez a foigazagté jovahagyasaval
ko6les6nozheti ki iratot,
- a féigazagtod barmely iratot kikdlesondzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzok a
foigazagton keresztiil kdlesondzhetnek ki iratot.
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Melléklet az 1. részhez

1. szamu melléklet

Az egyes munkakori feladatok
1. Fofoigazagto

Altalinos vezetési feladatok:
o Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok
o Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
o Az intézmény koltségvetési szervkeént vald mitkodésébdl fakado vezetési feladatok

Altalanos szakmai feladatok:
o Egyiittmikddés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartoval val6 kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatand¢ feladatok

o O O O

2. Foigazagto helyettes

Altalanos szakmai feladatok:
o Egylittmiikodés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartdval valo kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatand6 feladatok

o O O O

3. Ovodapedagégus

Altalanos szakmai feladatok:
o Egylittmikodés a sziilokkel
o Azegyes jogok biztositasa
o Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
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Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
o Az O6vodapedagogus feladata az Ovodai élet tevékenységi formaival
kapcsolatban
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Unnepek megszervezése
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer
Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
Egészséges ¢és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

O O O O O O O O
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1. Miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas)
rendje, az alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan - a
Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikddés rendjét, ezen beliil a
gyermekek az alkalmazottak és a vezetok intézményben vald benntartozkodasanak rend;jét.

1.1. Altalanos szabalyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),
- a szlinetek idotartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megilinneplésének idépontjat,
- az eldre tervezhetd nevelGtestiileti, és a sziiléi értekezletek, valamint fogaddorak
idépontjat,
- az intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap tervezett idépontjat,
- minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
Az 6voda:
- nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,
- a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden
a sziiloket tajekoztatni kell.

A t4jékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

1.2. A gyermekek fogadasanak rendje (az intézmény nyitvatartasa)

Az intézmény reggel 6°° 6ratol a foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de
legkésébb 17% éraig van nyitva.

Az intézmény el6bb szabalyozott iddponttol valo eltérd nyitvatartasara - elézetes kérelem alapjan
- az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.
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1.3. Az alkalmazottak intézményben vald benntartdzkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:

- a munkaszerzodésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve

- az elrendelt tilmunka, valamint

- az alkalmazottak szdmara is nyitva all6 intézményi rendezvények idétartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.

A pedagégus heti teljes munkaideje 40 o6ra, amely a kotelezd oOrakbol, valamint a
neveldmunkaval 0sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all.

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 o6ra eldtt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy mads, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

A Kormanyrendelet 0j rendelkezése tehat 2020. szeptember 1-jétol lehetové teszi, hogy az
ovodaban reggel 8 ora el6tt vagy a délutdni idészakban a gyermekek feliigyeletét a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy, igy példaul a dajka vagy
a pedagodgiai asszisztens is elldthassa. Ennek azonban szigort feltétele az, hogy a szoban forgd,
o6vodapedagogus jelenléte nélkiili idészakban az 6vodai csoportban nem folyhat fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas nevelési jellegli foglalkozas. Ez a rendelkezés nagymértékben segithet az
ovodai feladatok jogszerii ellatdsaban, a gyermekek feliigyeletében.

A dajkak, a pedagogiai asszisztens heti teljes munkaideje 40 ora.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd-helyettes allapitja meg,
az ovoda foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitadsanal
az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositdsat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét €s
kozremiikodését a teljes nyitva tartds idejében kell figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai €s a dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések
figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen apoltan, munkaruhazatban a csoportban,
az épiiletben pontosan megjelenni. A munkabdl valod rendkiviili tdvolmaradéas esetén azonnal
kdteles jelenteni a vezetdnek vagy a vezetd-helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.

Az 6vondk szamara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkaval sszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az 6voda vezetdje adja.

A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsagos haszndlata a nyito
¢€s zar6 ovodapedagogus feladata. Kulcsmasolat a féigazagtonal és annak helyettesénél van.

26


mailto:ovoda@sukoro.hu

SUKOROI OVODA-MINI BOLCSODE
8096 Sukord, Ovoda u 2/b
Tel:06/20/598-006

e-mail: ovoda@sukoro.hu
Adoszam: 15814957-2-07

1.4. A vezetdk nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartézkodasdnak
rendje:

Az intézmény milkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetok nevelési-oktatasi
intézményben val6 benntartézkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodasanak rendje
Foéigazagto 32+8 ora
Foéigazagto helyettes 32+8 ora
Megbizott 32+8 ora

Részletesen kidolgozva a heti munkaiddbeosztasban.

Ovodai ligyintézés: minden nap 8 — 15 éra kozott torténik

2. A pedagogiai munka belso ellenorzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan -
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a
pedagdgiai munka belsé ellendrzési rendjét.

2.1. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja:
- az esetlegesen eldforduld hibdk mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése,
- a pedagogiai munka hatékonysdganak fokozasa.

2.2. A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tdmasztott
kovetelmények

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények:
- fogja 4t a pedagogiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
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- a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a sziil61 kozosség (6vodaszék) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a
megfeleld pedagdgiai médszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miik6djon a megel6zo szerepe.

2.3. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére jogosultak

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) a foigazagto,
b) a foigazagto helyettese, helyettesei,
¢) az intézményi mindségiranyitasi (a teljes korli intézményi Onértékelési) rendszer
mikddtetésével megbizott személy, illetve személyek a vonatkozd programban
meghatarozottak szerint,
d) kiils6 szakértd az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozé ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

2.4. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezdk lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozas latogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
- az 0vodas gyermekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,
- a gyermekeket atvevo iskolaktol érkezd visszajelzések vizsgalata.

2.5. A pedagdgiai munka belso ellendrzési rendje a mindségiranyitasi
rendszerben

Az 6voda, mint kdzoktatasi intézmény rendelkezik mindségiranyitasi programmal.
A mindségiranyitasi program az intézmény mindségcéljai elérése érdekében meghatdrozza és
rendszerbe foglalja az intézményi ellendrzési folyamatokat, azon beliil pedig kitér a szakmai
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(pedagdgiai munka) ellendrzésére, illetve részletezi az értékelési folyamatokat, melyek tobb
esetben kozvetleniil kapcsolhatdak a pedagdgiai munka szinvonalédhoz.

Mivel a mindségiranyitasi program keretében meghatarozott mindségcélok gyakran kozvetlen
Osszefliggésben vannak a szakmai munkaval, nagy hangsulyt fektet a rendszer a pedagdgiai
munka értékelésére.

Az értékelés soran a pedagogiai munka ellenérzésre keriil:
- a dolgozoi teljesitményértékelés, valamint
- a teljes kort intézményi onértékelés soran is.

A dolgozbi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsd ellendrzése
megtorténik értelemszertien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztasti pedagogusok esetében
akkor, mikor az egyéni teljesitmény kdvetelményeik, céljaik szerinti értékelésiik megtorténik.

Az intézményi Onértékelés rendszerében a pedagdgiai eredmények keriilnek értékelésre, melyek
szintén felfoghatdak a pedagdgiai munka ellendrzésének. A részletes szakmai szempontokat a
vonatkoz6 program tartalmazza.

2.6. A pedagogiai ellendrzés a teljeskorti intézményi onértékelés rendszerében

A teljeskorli intézményi Onértékelés soran gondoskodni kell az ellenérzési feladatok ellatasarol.
A feladat ellatasa 6t éves litemterv €s éves terv alapjan torténik.

2.7. A belso pedagogiai ellendrzes részletes szabalyozasa

A belsd pedagogiai ellendrzés részletes szabalyzasa érdekében az intézmény jelen SZMSZ
mellékletében kiilon szabalyzatot is elfogadhat.

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel

Az intézmény a Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzataban szabalyozni kételes a mitkodés rendjét,
ezen belill a belépés €és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban a
nevelési intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartdzkodésa a kovetkezOk
szerint torténhet:
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- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve
- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és dvonodnek feliigyeletre atadésara,
valamint a kisér6 tavozasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol valo atvételére, atoltdztetésére, valamint a
tavozasra
sziikséges.

Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozo6i a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak tigyeletet.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviselonek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartézkodaskor,
- az intézményben mikodd szervezetek (sziiloi szervezet, dvodaszék stb.) tagjainak a
tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az altala adott szdbeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

4. Az intézmény belso kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény belsd kapcsolattartdsanak rendje az 6voda szervezeti egységei kozott rendszeres a
szakmai kapcsolattartas a vezetdi munkaterv a szakmai munkak6zOsségi terv ilitemezett
neveldtestiileti értekezletein munkako6z0sségi megbeszéléseken valosul meg. A nevelGtestiileti
értekezleten részt vesz a bolcsdde szakmai vezetdje is

5. A foigazagté vagy foigazagto-helyettes akadalyoztatasa esetére a

helvettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:
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- vezetoi,
- vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

A vezetd 4 hetet meghalad6é tartds hidnyzasa esetén (elére tervezhetd esetben a hidnyzas 5.
napjatol) a helyettes 6 kotelezd oraban latja el vezetdi feladatait, s a csoportja ellatasardl tulora
elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagogus altal kell gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a fdoigazagto-
helyettesnek kell ellatnia,

b) a foigazagtd helyettese a sziikséges, foigazagto-helyettes feladatkdrébe tartozod teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
féigazagto helyettesi feladatokat az az alabbi tablazatban megjeldlt személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a foigazagto-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes mikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, féigazagtd-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakdri
leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

A vezeto, illetve a foigazagto-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

A vezet6 megnevezése, akit A helyettesito megnevezése

helyettesiteni kell (munkakor és név)

Féigazagtd Fdigazagtd-helyettes

Féigazagto-helyettes Kovetkezd a legmagasabb szakmai
tapasztalattal biré 6vodapedagogus

Ezen tulmenden a benntartozkodas alapjan intézkedésre a legmagasabb szakmai
tapasztalattal biré ovodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény
mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igénylo
ligyekre terjed Ki.
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A helyettesitéshez kapcsolodo felelosségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd felelosséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felel0sségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkoz6 belsd utasitasnak
kell tartalmaznia.

6. A vezetok és az ovodaszék, valamint az ovodai
sziiloi szervezetet kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézményben az alabbi szervezet miikodik:

- 0vodai sziildi szervezet, kozdsség.

6.1. A vezetOk €s a sziilo1 szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé sziil6i
szervezetet hozhatnak létre.

Az egylittmiikodés és kapcsolattartds soran kotelezettség terheli
- a féigazagtot, valamint
- a sziil6i szervezet vezetdjét.

6.1.1.4 féigazagto felelssége, feladata
A f6igazagto felel a sziiloi szervezetekkel valo megfeleld egytittmiikodésért.

A fdigazagt6 feladata, hogy:
- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,
- tajékoztassa a sziildi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a
sziilé1 szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyalasa esetén
meghivja a sziil6i szervezet képviseldjét, hogy tandcskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,
- a sziil6i szervezet szdmara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, a féigazagtd szamara rendelkezésre
allo, vagy altala elkészitendd dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tdjékoztatas
megadasa,
- a sziil6i szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyljtas, szervezési feladatok),
- a sziilé1 szervezet mukodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositdsa (helyiség,
eszk6zok).
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A fGigazagtdo kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen:

a) a vélemény nyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

c) az egy¢b jogaval.

6.1.2.4 sziiloi szervezet vezetojének feladata

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:
- a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre 4ll6 idon
beliil gyakorolja,
- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

6.1.3.4 kapcsolattartas formai

A sziil6i szervezet és a foigazagtod kozotti kapesolattartasi formak jellemzdéen a kovetkezok:
- szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadéds, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet vezetdjével,
- kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében a foigazagto,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- értekezletek, iilések,
- sziil6i1 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
- a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziild1 szervezet iilésére,
- irasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo ligyekrdl
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadisa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- a sziil6i szervezet nevére sz016 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
- a szllo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

6.1.4.4 sziiloi szervezet tisztségviseloi

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet miikodési
szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet nyilvanossagra hoz.
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7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117. § (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd {igyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszamoldsira vonatkozd
rendelkezéseket.

7.1. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:
- a szakmai munkakozdsségre.

A nevelOtestiilet a szamara meghatarozott hataskoroket a 2. pontban meghatarozottak kivételével
atruhazhatja.

7.2.At nem ruhazhato hataskoérok

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezd jogkoreit:
- pedagdbgiai program elfogadasa,
- a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa.

7.3. Atruhézott hataskorok:

Dontési jogkorét:
a) anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
b) a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasa;
c) anevelQtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
d) a fdigazagtéi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitéasa;
e) jogszabalyban meghatdrozott mas iligyek.
Véleménynyilvanitasi jogkorét:
a) anevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
b) azegyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
c) a fdigazagtd-helyettesek megbizésa, illetve a megbizas visszavondasa elott,
d) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsanak megszervezésében,
e) anevelési-oktatdsi intézmény beruhdzasi €s fejlesztési terveinek megallapitasaban,
f) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
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Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos — valamennyi
kérdésben.

Az atruhéazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

7.4. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhazo joga és kotelezettséoe

Az atruhazo joga, hogy:
- az atruhazhato jogaibdl dontése szerint, a kozoktatasi intézmény hatékonyabb, partnereket
jobban kiszolgald, az igényekhez jobban igazoddé miikodése céljabol egyes jogait az
ovodaban miikodo szervezetekre ruhazza,
- megszabja az atruhdzott hatdskor gyakorladsaval kapcsolatos elvardsait, és a dontési
hataridot,
- az atruhazott jogkor gyakorldsara vonatkozdan meghatdrozza a beszamoltatas modjat és
hataridejét,
- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy:
- a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tdjékoztatdst, informaciot megfeleld iddben

rendelkezésre bocsassa.

Atruhdzott jogkorrel az atruhdzas alapijan rendelkezni jogosult jogai és kdztelezettséoei:

Az érintett szervezet joga, hogy
- az atruhazott jogkorrel €ljen,
- a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy
- az atruhéazott hataskort a legjobb tudésa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elott
tartva gyakorolja,
- a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszdmoljon a hatadskor ataddja
felé.

7.5. A beszamolasra vonatkoz6 szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

A t4jékoztatdsra meghatarozott ideje és modokat melléklet tartalmazza.
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A beszamolas modja jellemzden a kovetkezo lehet:

- szdbeli tajékoztatas,
- a dontésrdl sz616 hatarozat kivonat megkiildése,
- hatérozat kivonat megkiildése ¢és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni

- idokozoket (heti, havi stb.),
- pontos idépontokat (dontést koveto .,.. nap),
- naptari hatarnapokat (minden hénap ....-ig) stb.

8. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja., beleértve a pedagogiai

szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
oyermekijoléti szolgalattal, valamint az ovoda-egészségiigyi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

e a fenntartoval,

e mas oktatasi intézményekkel: referencia intézményekkel; Sz¢kesfehérvari Felsdvarosi
Altalanos Iskola Sukor6i Tagiskol4javal

e azintézményt tdmogatd szervezetekkel; Sukordé Gyermekeiért Kozalapitvannyal,

e egyéb, a kdznevelési igazgatassal Osszefliggd szervekkel.

pedagogiai szakszolgalatokkal

pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

a gyermekjoléti szolgalattal;

az egészségligyi szolgaltatoval;

egyéb kozosségekkel:

e azintézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozodival,

e atelepiilés egyéb lakosaival

e civil szervezetekkel.
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8.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas
8.1.1A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolattartas:

Az intézmény ¢és a fenntartd, illetve mitkddtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd
tertiletekre terjed ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- azintézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre stb.),
az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikddési térvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott foly6é gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanuld ¢és gyermekbaleseteck megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
- azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-e joévahagyasa ¢és modositdsa, a nevelési/pedagogiai programja
jovahagyasa tekintetében-amennyiben sziikséges.
A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- dokumentum 4tadas jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
- afenntart6 altal kiadott rendelkezés 4tvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

8.1.2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartdas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egy¢€b jellegiiek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek,
- szolgaltatasok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
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Intézményko6zi munkak6zosség johet 1étre kozos megegyezés alapjan.

8.1.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérdl,
- tamogatéassal megvaldsitandd elképzelésérol, €s annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznéalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznaldsanak moddja, célszerisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdnyd informacidigénye
kielégithetd legyen.

A fbigazagtod feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

8.1.4. Az egyéb, a koznevelési igazgatdssal dsszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Kormanyhivatallal,
- mas a nevelés teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartds modja a szervek miikodését meghataroz6 jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat a féigazagtd, illetve az altala kijelolt személy latja el.

8.2. Pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd terlileten miikddik egyiitt:
- a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,
- a szakértdi bizottsagi tevékenység,
- a nevelési tanacsadas,
- a logopédiai ellatas,
- a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas,
- a konduktiv pedagdgiai ellatas,
- a gybogytestnevelés,
- az iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,
- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabdlyok tartalmazzak.
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Az intézmény segitséget kér ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkozokkel nem tudja
biztositani,
Az intézmény a Megyei Szakért6i Bizottsaggal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a Megyei, jarasi Szakértdi Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozast
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,
- a Megyei, Jarasi Szakértéi Bizottsdg cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- utaz6 gyogypedagogusi ellatds soran folyamatos konzulticid az 6voddban a gyermek
fejlesztésérol.

8.3. Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakmai szolgaltatds és az intézmény a kovetkezo teriileteken miikodik egyiitt:
- a pedagogiai értékelés,
- a szaktanacsadas,
- a pedagdgiai tajékoztatas,
- a taniligy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének €s onképzésének segitése, szervezése,
- a sport- és tehetséggondoz6 versenyek szervezése, 6sszehangolésa,
- gyermektdjékoztato, - tanacsado szolgalat.

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgusok szakmai munkdjénak fejlesztése, segitése
érdekében a:

- OH Székesfehérvari Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

- Fejér varegyei Pedagogiai Szakszolgalattal (Székesfehérvar)

- Fejér varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Gardonyi Tagintézményével,

- Orszéagos Pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal
Az intézmény a Megyei Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- aHelyi Pedagogiai szakmai szolgéltatd cimének és telefonszamanak intézményben

val6 kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eldadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon vald részvétel.
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8.4. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és hatdosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek 1atja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

8.5 Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltaté bevonasaval oldja
meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

8.6. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.
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Az intézmeény kiilso kapcsolatait jelento szervezetek

1.Fenntart6i Sukoré Kozség Onkormanyzata

2.Maés oktatasi Székesfehérvari Felsvarosi Altaldnos Iskola Sukoréi Tagiskolaja

intézmény

3. Intézményt tdimogatd | Sukor6d Gyermekeiért Kozalapitvany; Sukord Sportbaratok

szervezetek Kozhasznt sportegyesiilet; Sukoro-Velencetavi Horgasz Egyesiilet;
Sukor6i Hagyoméanyorzo Egyesiilet

4.Pedagdgiai Fejér megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gardonyi Tagintézménye

szakszolgalat

5.Pedagogiai szakmai Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértd Bizottsaga

szolgaltato Szfvar, Matyas kiradly korat 13.

6. Gyermekjoléti Koméromi Orsolya

szolgalat

7.Egészségiigyi Dr. Oszvald Evagyermekorvos

szolgaltatod Dr. Sztafa Dotota fogorvos
Védono: Bédné Molnar Hajnalka

8.Egyéb

9. Munkako6zdsség A csatlakozni kivano intézmények egyiittmiikodési megéllapodas
alapjan

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

9.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat 4polva keriil meghatarozasra.

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

9.2.A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyapoléassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

- mego0rzése, illetve

- novelése.
A hagyomanyépolds els@sorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyépolés eszkdzei:
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- lnnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturélis versenyek,
- egyéb sport versenyek,

- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

- azintézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),

- afelndtt dolgozokat,
- asziloket,

- esetleg a szélesebb nyilvanossagot.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),

- gyermekek linnepi viseletével,

crer

- az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany apolasanak, hasz-

nalatanak leirasat a melléklet tartalmazza.

A nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély, megemlékezés neve

Az iinnepély, megemlékezés iranyado idopontja

Latogatés a padkozdi Miska Huszéarhoz szeptember 26.
Mihalynapi vésar szeptember 29.
Népmese napja szeptember 29.
Allatok vilagnapija oktober 4.
“Tok jo hét” oktober vége

Marton napi lampés felvonulas

november 11.

Adventi 1d6szak vasarral

november vége

Mikulas az 6vodaban

december 6.

Luca nap

december 13.

Téli barkacsdélutan

december 15.

Karacsony az 6vodéban december

A Magyar kultara napja janudar 22.

Medve-hét februar 2 (el6tte 1&vo hét)
Farsangi mulatsag februar

Kiszézés februar vége

Marcius 15-1 megemlékezés marcius 14.

Viz vilagnapja marcius 22.

Tavaszi alkotédélutan

Husvéti idoszakban

Husvét az 6vodaban

marcius-aprilis
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Fold napja aprilis 22.
Népviselet napja aprilis 24.

Anyak napi iinnepségek majus eleje

Sport nap majus 4.
Kéklampas nap majus eleje
Madarak, fak napja majus 10.
Gyerek hét majus utolso hete
Bucst a nagycsoportosoktol Junius eleje
Pedagogus nap Junius

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvény neve

A rendezvénnyel érintettek kore

A rendezvény
(hozzavetoleges)
varhato idopontja

Intézmény fennallasanak iddponjai

alkalmazottak, gyerekek, sziilok,

10 évente

partnerek
Dolgozok jubileumai Alkalmazottak folyamatos
Csaladi nap alkalmazottak, gyerekek, sziilék, | Junius
partnerek
Sziiletésnap alkalmazottak, gyerekek folyamatos
Gyereknap alkalmazottak, gyerekek Junius
Kirandulés alkalmazottak, gyerekek Aprilis

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyomanyapolasanak, hasznalatanak

leirasa

Megnevezés,

Leiras

Cimeres magyar z4szl6, cimer

Szabvéany

Kokarda

Nemzeti szinii szalag

Unnepi viselet

Sziiloi 1zlés szerint

Unnepi viselet nemzeti {innepeken

Fehér felso, sotét alj

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét-tisztasagi sziirését, mint ingyenesen
igénybevehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell
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arrol, hogy az 6vodaba jar6 gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s

altalanos vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségligyi ellatas:
-gyermekorvos
-fogorvos és
-védonod

egylittes szolgaltatasabol all.

Az egészségiigyi ellatatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujtoé pontos megnevezése

Dr. Oszvald Eva

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd, stb.)

megbizas

Az ellatast nyujté altal az intézményben
toltendd 1do-

nincs

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

helyben

b) Veédonoi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezese

Bédné Molnar Hajnalka

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd, stb.)

megbizas

Az ellatast nyajto 4ltal az intézményben
toltendd 1d6-

Negyedéves tisztasagi szlirés

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

helyben

Az ellatas nyUjtasa soran annak a védéndnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egyiittmiitikddve torténik a szolgaltatds nyujtas

c) iskolafogaszati ellatds

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatdst nyljtd pontos megnevezése

GObolosné Dr. Sztafa Dorota

Az ellatast nyajté foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd, stb.)

megbizas
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Az ellatast nyujté altal az intézményben | nincs
toltendd id6-

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) 8096 Sukoro Fo u. 50, Orvosi rendeld

11. Az intézményi védo, ovo eloirasok

Az intézmény a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban kdteles szabalyozni az intézményi védo,
ovo eldirasokat, valamint az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzésében és a gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.

11.1. Altalanos eldirasok

A gyermekekkel, illetve a sziilokkel:

- az 6vodai nevelési év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirdandulas stb. eldtt
ismertetni kell a kovetkez6 védo-6vo eldirasokat.

Védo-6vo eldiras:
- a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozd eldirds,
- a foglalkozasokkal egytitt jard veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhaté magatartasforma

meghatarozasa, ismertetése.

A veédd-ovo eldirdsokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelen kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda védo, 6vo eldirdsai, amelyeket a gyermekek az 6vodaban valo tartdzkodds soran meg
kell tartaniuk.
- Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskort gyermek sziilgjét tajékoztatja az
ovodaban betartandd védo és 6vo eloirasokrol, ennek keretében ismertetik a tiizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriadd tervet, valamint a balesetvédelmi eldirdsokat. A
gyermek sziiléje a tajékoztatas tudomdasulvételét a tajékoztatds megtorténtérdl szolod
dokumentumon alairassal koteles elismerni.
- Az 6voda gondoskodik a pedagdgusok €s mas ovodai dolgozdk tliz- €s munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitdsardl, adminisztralasarol.
- Az o6voda egyes helyiségeire vonatkozd specialis védd, ovo eldirdsok az adott
helyiségben kifliggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények esetében.
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- Testnevelés foglalkozasra nem vihetdé be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges
dolog, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-ovo intézkedések szempontjabol
tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc, dra, gylirli, mobiltelefon stb.

11.2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

A fdigazagto kiemelt feladata, hogy:

- olyan kdrnyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartdsi formak kialakitasara,
- az egy¢b foglalkozdsok sordn a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének
készsége,
- atadasra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakdrdkben:

- kozati kozlekedési balesetek,

- mérgezes,

- fulladas,

- égés,

- aramiités,

- eses.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy:
- ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam
csak a legszilikségesebb idotartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok 4llando feliigyelete mellett legyen;
- gondoskodjon arrol, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a hal6zat megfeleld védelmével,
- biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe
ne juthassanak be.
- gondoskodjon arrdl, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi épségiikre
veszélyes elektronikus és mechanikus eszkdzoket, szerszdmokat ne hasznalhassanak.

A pedagdgusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék a fOigazagto felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében a
foigazagtok feleldsek;
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
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Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
- a vesz€lyforrast jelenté munkahelyeket mindig zarjak stb.

Az foigazagto felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobékat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

A foigazagtd felelds, hogy az Oovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasaroljon. A
jatékot hasznalé oOvoda pedagogus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznélati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a jatékszert az
alapjan alkalmazni.

A pedagégus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védo, ovod eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanorédra az ¢ altala készitett, hasznalt pedagdgiai
eszkozoket.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

11.3. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A f6igazagto feladatai:

- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a gyermekek

feliigyelete, védelme,

- kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgéalasarol,
- a kivizsgélas soran fel kell tarni a kivaltdo és a kozrehatd személyi, targyi €s
szervezési okokat,
- a balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzokonyvvezetd
rendszeren, illetve, ha az nem lehetséges, papir alapon),
- a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,
- a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek,

- sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre
keriiljon,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.
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/Stlyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:
- a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefiiggésben életét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat,
- szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
- sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, bénulasat, vagy
agyi karosodasat
okozza.
- lehetévé teszi az 6vodaszék, ennek hidnyaban az 6vodai sziil6i szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasdban;
- intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtdrtént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

- az F6f6igazagtd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében a féigazagtd utasitasara:

- kozremiikddik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgélasaban,

- ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

- jegyzdkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizoddsa miatt az adatszolgaltatds hatarideje
nem tarthato,

- sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti a foigazagtonak, illetve a féigazagto tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

- kozremilikodés az Ovodaszék, ennek hidnydban az Ovodai sziiléi szervezet
tajekoztatasaban, €s a gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban,

- intézkedési javaslat kidolgozdsa minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; a
foigazagtd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagégus alkalmazott a fOigazagtd utasitasdnak megfeleléen mikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

Teenddk gyermekbalesetek esetén:
» Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo évodapedagogus kotelessége az elsdsegélynyujtas,
szlikség szerint ment0 és a sziild értesitése. A sorrend nem felcserélhetd!

* Amennyiben a gyermeket a ment0 elszallitja és sziild még nem érkezett meg, az egyik
o6vodapedagogus kdteles a gyermeket elkisérni.
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« Eletveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén is telefonon tajékoztatni
kell a sziil6t.

* Horzsolasos balesetek, iitésbdl szarmazé sériilések esetén helybeni elsdsegélynytjtas, a sziilok
tajékoztatasa.

* A féigazagtdé minden orvosi ellatast igénylo baleset esetén értesiti a megbizott munkavédelmi
felelost, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket,

« Eletveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igénylé sériilés esetén is telefonon tajékoztatni
kell a sziil6t.

12. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell a
foigazagtot.

A foigazagto a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatésagokat,
- a fenntartot,
- asziloéket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

a) az intézmény épiiletét, berendezését, felszerelését érintd karesemeény, igy kiillondsen:
- atlizeset, robbanas,
- ¢épiiletomlés
- az arvizkar, belvizkar
- afoldrengés,
- bombariado,
- egyéb természeti csapas okozta kar (példaul: viharkar)
b) a kdznevelési feladat ellatasat jelentésen vagy tartdsan veszélyeztetd
- k6zmiiszolgaltatas megszlinés vagy egyéb miiszaki meghibasodas,
- olyan kiilsé kortilmény (példaul: utviszonyok, demonstraciok), amely miatt a dolgozo,
illetve a tanul6 akadélyoztatott az intézménybe vald eljutasban;
¢) a pedagodgus dolgozok sztrajkja;
d) az intézmény teriiletén tortént:
- bombariado,
- I6fegyver hasznalat,
- renddri intézkedést igényld csoportos gardzdasag;
e) természeti csapas, illetve veszélyhelyzet miatt torténd kimenekités, kitelepités;
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f) az a)-e) pontok szerinti eseményekkel 0sszefiiggésben tortént személyi sériilés vagy haléleset;
g) az intézmény altal észlelt, gyanithatéan ugyanazon forrasbol szarmazé tomeges mérgezés, ha
a mérgezettek szama az 6t6t meghaladja.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésérol,

amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor a foigazagté a

pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran a foigazagtonak gondoskodnia kell:
- amennyiben a gyermekek intézményben torténo elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,

- a kdvetkezo napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok

tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a gyermekek maximalis védelmét.

A rendkiviili események esetén teendo alapveto intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedesek

Taz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriadoterv szerint

1.2. A tlizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz

1.I. A  gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariad6

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriaddterv szerint

1.2. Az illetékes hatosdgok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
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1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

13. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,

formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet

szabalya, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

13.1. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

Vezetoi szint Szervezeti Rendje és formaja
egység

Legfels6bb 1.szamu Ertekezletek ideje, rendszeressége:

vezet6i szint szervezeti egység évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon

(intézmény neve: Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:

vezeto) nevelotestiilet havonta, kételezd orakon tul
Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége: szlikség szerint kotelezd
orakon tul
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, dokumentumok,
falinjsag, korlevél

2.szamu Ertekezletek ideje, rendszeressége:

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti
kozosség

évente 2 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kotelezo orakon tal

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tdjékoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint kotelezd
orékon tul

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: szlikség szerint, dokumentumok,
falityjsag, korlevél

3.szamu
szervezeti egység
neve:
munkakozosség

nevelési év eleji munkatervi megbeszélés
munkakdzdsségi foglalkozasok (évente min.4)
év végi beszamolo elkészitése
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13.2.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Ellatand6 feladatok a vezetdk | Feladatot ellatdé | Egyéb Megjegyzés
munkakdri leirdsa alapjan vezeto /helyettes, elle- | kiadmanyozashoz
ndr stb.
Szakszerli és torvényes | foigazagtd foigazagto folyamatos
mukodés helyettes
Célszerti és takarékos | foigazagto foigazagto 4 héten tuli tartés hidnyzas
gazdalkodas helyettes esetén
Pénziigyi és  gazdalkodasi | féigazagtod foigazagto 2 héten tuli tartés hianyzas
feladatok helyettes esetén kivétel: folya-
matos megrendelés-
szerz6dés: dolgozoi bérlet
rezsi  koltség, meglévo
elofizetés, helyettesités
elrendelése €s
elszamolasa,
gyermekétkeztetés szamlai,
vis-major, egy¢éb rendkiviili
esetben kizardlag a
fenntartoval
engedélyeztetve.
Gyermek és ifjusagvédelem féigazagtod féigazagtod 2 héten tuli tartds hidnyzas
helyettes esetén, kivétel az
azonnali intézkedést
kivand  veszélyeztetettség
felmertilése
Gyermekbalesetek megeldzése | féigazagtd foigazagto folyamatos
helyettes
Egészségiigyi vizsgalat | foigazagto foigazagto folyamatos
megszervezeése helyettes
Eves munkaterv elkészitése, | foigazagto foigazagto folyamatos
értekelése helyettes
Pedagogiai program | féigazagto foigazagto folyamatos
végrehajtasa, ellendrzése helyettes
Eves munkaterv elkészitése, | foigazagtd féigazagtod 4 héten tali tartds hidnyzas
értékelése helyettes esetén
Beiskolazasi feladatok | féigazagtd foigazagto 4 héten tuli tartds hianyzas
lebonyolitasa helyettes esetén
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Pedagogus tovabbképzési | foigazagto foigazagto 4 héten tuli tartds hianyzas

program helyettes esetén

Nemzeti tlnnepek ¢és egyéb | foigazagto foigazagto folyamatos

hagyomanyok apolasa helyettes

Allashelyek betoltése, | foigazagtd foigazagto 2 héten tuli tartds hianyzas

kinevezés hatarozott idore helyettes esetén

Allashelyek betoltése, | foigazagtd foigazagto 12 héten tali tartos

kinevezés hatdrozatlan iddre helyettes hianyzas esetén

Megbizasok igazagto foigazagto 4 héten tuli tartés hidnyzas

helyettes esetén

Munkavallalot terhel6 | féigazagto foigazagto folyamatos

feleldsség megallapitdsa helyettes

Munkavallalo ~ kartéritésével | féigazagto foigazagto 4 héten tuli tartés hidnyzas

kapcsolatos intézkedés helyettes esetén

Kozalkalmazottak/Koznevelési | féigazagto foigazagto 4 héten tuli tartés hidnyzas

foglalkoztatottak  besorolasa, helyettes esetén

nyilvantartasok

Sziikség szerint koznevelési | foigazagtod féigazagto 12 héten tali tartds

foglalkoztatottak mind- helyettes hidnyzas esetén

sitése

Alkalmazottak  erkodlesi  és | foigazagto foigazagto 12 héten tali tartds

anyagi elismerése helyettes hidnyzas esetén

Szabadsagok tervezése, | fOigazagto foigazagto folyamatos

iitemezése helyettes

Sziinetek alatti igyelet | féigazagto foigazagto folyamatos

biztositasa helyettes

Munkarend szervezése, | fOigazagtd foigazagto folyamatos

ellendérzése helyettes

Tanligy igazgatasi feladatok féigazagto foigazagto 2 héten tuli tartds

helyettes hidnyzas esetén, kivétel a

meg-1évé jogviszonnyal
kapcsolatos  igazolasok
fo-lyamatos

Kréta rendszer jogszerli ¢és | féigazagtod féigazagtod folyamatos folyamatos

biztonsdgos mitkddtetése helyettes

kréta rendszer adminisztrativ | féigazagto foigazagto

kezelése jogosultsag kezelés és helyettes

adatbiztonsag biztositisa

A digitalis ligyintézési | fdigazagto féigazagtd folyamatos
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folyamatok szabdlyozasa ¢és helyettes

ellendrzése

Az adatkezelés szabalyozott | féigazagtod foigazagto folyamatos

mukodtetése helyettes

Kapcsolattartas szil6i | foigazagtd foigazagto folyamatos

kozosséggel €s egyéb helyettes

partnerekkel

Nyilvantartasok naprakész | foigazagto foigazagto folyamatos

vezetése helyettes

Szabalyzatok dokumentumok | féigazagtod féigazagtod 4 héten tuli tartés hidnyzas

elkészitése, hozzaférhetosége helyettes esetén

Csoportok adminisztrativ | fdigazagtd foigazagto folyamatos

teenddinek ellendrzése helyettes

Tz és munkavédelmi | féigazagtd Fofoigazagto folyamatos

eléirasok betartasa helyettes

Leltarozas selejtezés foigazagto foigazagto folyamatos
helyettes

Epiilet ¢és  vagyontargyak | foigazagto foigazagto folyamatos

védelme helyettes

Intézmény képviselete foigazagto foigazagto folyamatos
helyettes

Biztositja a gyermekek | féigazagtod féigazagtod folyamatos

részvételét a helyi helyettes

eseményeken

13.3. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti egység

egység

Partner (masik)
szervezeti

Rendje és formaja

1.nevelotestiilet

szervezeti egység | neve:

kozosség

Szervezeti egység | -
sziikség szerint,
alkalmazotti -

Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége:

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
szlikség szerint

Vezetdi megbeszélgetések, tajékoztatok ideje,
rendszeressége: sziikség szerint

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: szlikség szerint, dokumentumok,
falitysag, korlevél

szervezeti egység | -

nevelési év eleji munkatervi megbeszélés
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neve: - munkakd6zosségi foglalkozasok (évente min.4)
munkakozosség | - év végi beszdmolo elkészitése

14. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

Az intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:
- a szakmai munkako6zdsségek egyiittmiikodését,
- a szakmai munkako6zdsségek kapcsolattartdsanak rendjét,
- a szakmai munkako6zdsségek részvételét pedagogusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkak6zosségek egytittmiikodési feladatai:

- a szakmai munkak6zdsségek — vezetdik kozremitkddésével — egyiittmiikodnek az
féigazagtoval az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezésében, szervezésében,

értékelésében; ezen beliil:
- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek Osszeallitasaban,
- dontés a tovabbképzési programokrol,

- a szakmai munkakozosségek egymadssal is egylittmiikodnek, tevékenységiiket
Osszehangoljdk az intézményi célok megvaldsitisa érdekében, kiilondosen az adott évi

mindségcelok tekintetében;

- a szakmai munkakdzosségek egylittmiikddhetnek mas intézmény hasonlo

munkakdzosségével.

A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasi rendje

- a szakmai munkakozosségek intézményen beliili kapcsolattartasat a féigazagto irdnyitja,
gondoskodik a kiillonbozd véleményezési, és egylittmikodési feladatokhoz sziikséges

kapcsolatok fenntartasarol;

- a szakmai munkakozosségek a kapcsolattartasi rendjiikrdl a sajat szervezeti és miikodési

szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek pedagdgusok munkajat segitd tevékenysége kiterjed:
- a kdzvetlen szakmai segitségnytjtasra,

- a szakmai munkak6z0sség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas lehetdségére,

- a szakmai tapasztalatcserére,
- a jol bevalt pedagogiai mdodszerek atadésara,

- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslé tanarok oOrainak/foglalkozasainak

latogatésara,
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- a szakmai munkakozosséghez tartozd pedagdgusok oOrainak/foglalkozasainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlédéshez kozvetlen
szakmai segitség nyujtasara.

- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkako6zdsség az adott tanévben ellatandd konkrét segitségnytjtasi feladatait az
¢ves munkatervében is meghatarozhatja.

A szakmai munkak6zosség-vezetd részletes feladatait alapvetd felelOsségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

-a munkak6zdsség éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére;

-az éves munkatervben atruhazott ellenérzési mérési értékelési feladatok elvégzésére.

Az intézménvyben aktudlisan miikodd szakmai munkakozosségek listdja és a munkakozosségek
vezetoi:

1. szamu szakmai munkakozosség

A MUNKAKOZOSSEZ MEVE: .......oouiiiiiiiiiiiiieiieeie ettt munkak6zdsség
NS4 10 ] <SS Tagjainak szama: ............ o

2. szamu szakmai munkakozosség

A MUNKAKOZOSSEZ NEVE: ..........ooiiiiiiiiiiiiece e e munkakdzosség
VEZELOIE: ittt Tagjainak szama: ............ {6

3. szamu szakmai munkakozosség

A MUNKAKOZOSSEZ NEVE: ...ttt munkakozdsség
NVS74<1 10 1< Tagjainak szama: ............ o

15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

15.1. A pedagogiai programrdl valo tajékoztatas szabalyai
15.1.1. A pedagogiai program nyilvanossaga

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a pedagdgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrol, hogy pedagogiai program:

56


mailto:ovoda@sukoro.hu

SUKOROI OVODA-MINI BOLCSODE
8096 Sukord, Ovoda u 2/b

Tel:06/20/598-006

e-mail: ovoda@sukoro.hu

Adoészam: 15814957-2-07

a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanya a hirdetétablan kifiiggesztésre kertiiljon,
- egy példanya a nevelOk részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére a sziil6i
értekezletek alkalmaval biztositja a pedagogiai programba valo betekintést,

b) elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagogia program helyben szokdsos modon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- hirdet6tablan torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossadgra hozatalért a pedagogiai programmal Osszefiiggd tdjékoztatds megadasara
kijelolt dolgozo felelds.

15.1.2. A pedagogiai programmal osszefiiggo tajékoztatas

A foigazagtod a mellékletben kijelolt pedagogust kotelezi arra, hogy a sziilok részére tajékoztatast
adjon a pedagdgiai programrol.

A tdjékoztatas kérhetd szoban és irasban.

A tdjékoztatast:
- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
- legkésobb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél elobb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatds a sziilo jogat, jogos érdekét
sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kdzérdekili adatok szabalyzatat.

15.2. A hazirenddel 6sszefliggd tajekoztatas szabalyai
15.2.1. A hazirend nyilvanossaga
A hézirend nyilvénos.
A hézirend:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilonek,

- egy p¢ldanya a kozponti hirdetdtablan ki kell fiiggeszteni,
b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.
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A hazirend helyben szokasos mddon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- hirdet6tablan torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal Osszefiiggd tdjékoztatds megadasara
kijelolt dolgozo felelds.

15.2.2. A hazirenddel dsszefiiggo tajékoztatas

Az 6vodapedagogusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
- a gyermekekkel,
- sziil6i értekezleten a sziilokkel.

A hézirend érdemi valtozasardl a valtozast kovetd 30 napon belill a sziil6t tajékoztatni kell azzal,
hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos véltozata milyen modon érhetd el (hol,
hogyan keriilt nyilvanossagra hozasra).

15.3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82. § alapjan - a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzataban szabalyozza a jelen SZMSZ-el Gsszefliggd nyilvanossagra hozatali
szabalyokat

Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:
a) papir alapu példanya a kdzponti hirdetétablan ki kell fiiggeszteni,
b) elektronikus Uton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- hirdetdtablan torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal Osszefiiggd tdjékoztatds megadasara
kijelolt dolgozo felelds.

15.4. A sziilok tajékoztatasa

Az dvoda vezetdje koteles megszervezni azt az irasbeli tajékoztatast, mely informaciot szolgaltat
a sziiloknek a megeldzd nevelési év végeén:
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a) azokrol a ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezO nevelési évben a
nevelé munkahoz sziikség lesz,

b) az 6vodatol kolesondzhetd felszerelésekrol,

c) arrdl, hogy az 6voda milyen segitséget tud nyujtani a sziildi kiadasok csokkentéséhez.

Az irasbeli tajékoztatas szlilok részére torténd atadasanak hatarideje: a nevelési év utolso sziil6i
értekezlete

A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a t4jékoztato tartalmat megismerje.

16. A fegyelmi eljarasa

Mivel az intézményben csak gyermekek tartdzkodnak, jelen SZMSZ nem szabalyozz a tanulok
fegyelmi eljarasanak kérdéseit.

17. Az elektronikus uton eloallitott
papiralapu nvomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan - a
Szervezeti €és Miikodési Szabalyzatiban koteles szabédlyozni az elektronikus tuton eldallitott
papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha idészakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kovetéen
hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus tton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utolsé bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
- a hitelesités id6pontjat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
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A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo,

PH

hitelesito

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat a féigazagtd
hatarozza meg ¢és fiiggeszti ki a nevel6testiileti szoba hirdetétablajara. Az intézmény altal
alkalmazott elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok:

- [UKIR miikodtetése

- QGyerekek étkezési téritési dijanak szdmldja — ehhez kapcsolodd analitikak

18. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

18.1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumokra, valamint

- az egy¢b elektronikus dokumentumokra.
Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséval elektronikus uton eléallitott irat.
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Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:
- amennyiben a féigazagté elrendeli, elektronikus aléirassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

18.2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairdsra jogosult az aldiro.

Az alair6 az,
- aki intézmény nevében az alairas 1étrehozé eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairéas elhelyezésére.

Elektronikus alairdsra csak megfeleld elektronikus aldirdsi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aléiras alkalmazashoz kapcsolodo Osszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alaird koteles az elektronikus aléirast 1étrehoz6 eszkozzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhdzott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmazza.

A fbigazagtd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoldddan dont arrdl, hogy milyen
szintll elektronikus alairasi rendszert kell mikodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus alairas,
mindsitett elektronikus alairas).

18.3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsdgat, hasznalhatdsagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan taroldrendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdérzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitdgépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket a fOigazagtd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,
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- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiztos
lemezszekrényt.

Adathordozok kiils feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

18.4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
18.4.1. Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallitd rendszerben az
érintett, megsemmisitend? iratot fizikailag nem szabad tor6lni, de a felhasznald szamara a torolt
dokumentum vonatkozaséban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

18.4.2. Az elektronikus adathordozén 1év6 adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozon 1év6 adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden torténhet:
- torléssel,
- az adathordozo6 fizikai megsemmisitésével.
18.4.3. Bélyegzokel kapcsolatos rendelkezések:
Az 6vodai bélyegzdk hasznalatra vonatkozd rendelkezések célja hogy biztositsdk a hivatalos

dokumentumok hitelességét nyomonkovethetdseégét és visszaélés elleni védelmét.
Bélyegzd ekkel kapcsolatos f6bb rendelkezések:

Tertlet El6iras

Bélyegzok tipusa -Korbélyegzd az intézmény hivatalos nevével
¢s OM azonositojaval

-Alairas bélyegzd (ha van)

-Szakmai  bélyegz6  példaul  fejlesztd

pedagdgus logopédus
Beszerzés Csak az fOigazagté vagy az altala irdsban
meghatalmazott személy rendelhet bélyegzot.
Nyilvantartas Minden bélyegz6t nyilvantartasba kell venni
sorszadm tipus hasznald neve atvétel datuma.
Hasznalatra jogosultak Csak az fOigazagtd illetve az 4ltala irdsban
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kijelolt dolgozok hasznalhatjak.

Hasznalat célja Csak hivatalos dokumentumokon
alkalmazhato.
Orzés A bélyegzdt zart helyen kell tarolni illetéktelen

nem férhet hozza.

Elvesztés rongéalodas Azonnal jelenteni kell az féigazagtonak

jegyzokonyvet kell felvenni és sziikség esetén
1j bélyegzot kell rendelni.

Megsemmisités A hasznalaton kiviili vagy elavult bélyegzot

jegyzokonyvvel kell megsemmisiteni.

19. A foigazagto feladat- és hataskorébol leadott

feladat- és hataskorok, munkakori leiras-mintak

19.1. A f6igazagté feladat- és hataskorebol leadott feladat- és hataskorok

A foigazagto feladat- és hataskoreibdl leadott feladat- és hataskorok a kovetkezok:

19.1.1. Altalanos vezetdi feladatok- és hataskorok koziil

Fofbigazagto részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor
Uj cimzettje

a) az alapdokumentumokkal Osszefiiggd feladatok
koziil dtadott feladat- és hataskorok

alapdokumentumok feliilvizsgélata

feliilvizsgalatot végzd team-ek

b) atfogd intézményi értékeléssel ¢és a
mindségiranyitdssal Osszefliggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

c) adat nyilvantartdssal, kezeléssel 0Osszefliggd
feladatok koziil dtadott feladat- és hataskorok

d) a munkaltatéi jogok gyakorlasaval Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

e) a tovabbképzéssel, képzéssel Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

f) a gyermek veszélyeztetettséggel Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hatadskorok

g) a munkaid6 nyilvantartassal 6sszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

munkaidd Osszesitésének
feladatai:f6f0igazagto-helyettes

munkaidObeosztas elkészitése

féigazagto-helyettes
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h) gazdalkodassal Osszefliggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

1) egyéb atadott feladat- és hataskorok

19.1.2. A koznevelési feladatokhoz kapcsolodoé vezetési feladat- és hataskorok koziil

Féigazagtdé részére meghatirozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat-és
cimzettje

hataskor 1j

a) a pedagogiai programmal Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

b) Kréta rendszer jogszeri és biztonsagos
miitkodtetése

¢)Kréta rendszer adminisztrativ kezelése

d) a munkatervvel 0Osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- €s hataskorok

e) a neveldtestiilettel, az alkalmazotti kozosséggel, a
szakmai munkakozosséggel Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

f) az oOvoddban miikodd egyéb szervezetekkel
Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

g) a tanuléi jogviszony keletkezésével ¢és
megsziinésével 0sszefliggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

h) az oktatds megszervezésével Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

1) a szakmai ellendrzéssel Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

J) a tankonyvekkel, taneszkozokkel 0Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

k) a pedagogus igazolvanyokkal Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

1) egyéb atadott feladat- €s hataskorok
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19.2. Az intézményben alkalmazandd munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakdri leirds mintai - terjedelmi okokbol -
a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakéri leirds mintak tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.

20. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok melyek
megtartasa kotelezo az intézmény teriiletén tartozkodo sziilloknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem allo mas személyeknek

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:

- a nemdohanyzdk védelmének helyi szabdlyai,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,
melyek megtalalhatoak az intézmény hirdetétablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhézatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel az
intézményben folyd pedagodgiai munkat, szabadidds foglalkozast, tanoran kiviili foglalkozast,
valamint rendezvényét.

21. Egvéb jogszabaly altal szabalyvozandoé — de mas szabalyozasban
nem szabalyozhaté — kérdések

21.1. A gyermek altal eldallitott dolgok értékesitése, hasznositisa soran a
gyermeket megilletd dijazas

Jelen szabalyzathoz nem keriil csatoldsra a vonatkozd melléklet, mivel ilyen jellegii
vagyonatruhazas az intézmény vonatkozasaban nem fordul eld.

21.2. A pedagdgusok szamadra biztositott informatikai eszk6zok

Csoportonként egy darab laptop keriilt kiadasra, bels0 hasznalatra. Az eszkdzhasznalat
szabalyozasa kiilon dokumentumban torténik.
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21.3. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:

A tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- agyermekeknek szol, és
- akodvetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges €letmdd,
- kornyezetvédelem,
- kulturdlis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdaja, modja csak a féigazagtd engedélyével
lehetséges.

A fbigazagto az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, maodjai:

a) ujsagok terjesztése,

b) szordlapok,

c) plakatok,

d) szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato format, modot a féigazagtd altal kiadott
engedély hatarozza meg.

22.Telefonhasznalat

Az intézmény vonalas telefonja téritésmentesen hasznalhaté ovodai ¢€lettel Osszefiiggd
beszélgetésekre, sziilok értesitésére. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben
hasznalhat6 magancélra. A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes
idejében, néma allapotban tarthatja maganal. A pedagogus a gyermekek kozott munka idejében
mobiltelefonjat magéancéli beszélgetésre, egyéb alkalmazasok magancéli hasznélatara sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznilhatja. A nem pedagdgus alkalmazottak
munkaidejiikben magan beszélgetésre, egyéb alkalmazds magan célu haszndlatara nem
hasznalhatjak mobiltelefonjaikat.

Telefonalni atfedési id6ben, illetve akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsdga ez 1d6 alatt
teljes biztonsaggal megoldott.

Kivételt képeznek ez alol a siirgds, halasztast nem tiird varatlan maganéleti események.
Mobiltelefonjanak szadmat a sziilének sajat belatasa szerint megadhatja a dolgoz6, de csak a fenti
feltételekkel hasznéalhatja munkaiddben.
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Z.aro rendelkezések

A szervezeti ¢és mikddési szabalyzat elkészitése a fofoigazagtd feleléssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével. A fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
nézve kotelezd megszegése esetén az foigazagtdé munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata évenként illetve a jogszabalyi valtozasoknak megfeleléentorténik.

Modositasa az a fofoigazagtd hataskore, melyet kezdeményezhet a fenntartd, a neveldtestiilet a
sziil61 kozosség €s jogszabalyi kotelezettség. A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az
intézmény alkalmazottaival; azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és hasznaljak annak
helyiségeit.

A benne foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A dokumentum nyilvanos megtalalhat6 a www.sukoro.hu honlapon

Zaradék

A fenti szervezeti és miikodési szabalyzatot a Sukoréi Ovoda-Mini Bolcsddealkalmazotti
kozossége megimerte, neveldtestiiletea megtartott hatarozatképes
neveldtestiileti értekezletén 100 %-os szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt a féigazagto és a
valasztott jegyzokonyv-hitelesitok alairasukkal tantsitjak.
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Mellékletek:

1. szamu melléklet: Munkakori leirds mintak
1.1.szamii melléklet: Ovodapedagdgus munkakori leirdsa
1.2.szamu melléklet: Dajka munkakori leirdsa
1.3.szamu melléklet: Pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa
1.4.szamii melléklet: Elelmezésvezetd munkakori leirdsa

1.5.szamu melléklet: Melegitoé konyhai alkalmazott munkakori leirasa

2. szamu melléklet: a Sukor6éi Mand Mini Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

68


mailto:ovoda@sukoro.hu

SUKOROI OVODA-MINI BOLCSODE
8096 Sukord, Ovoda u 2/b
Tel:06/20/598-006

e-mail: ovoda@sukoro.hu
Adoszam: 15814957-2-07

1.1.szamu melléklet

Ovodapedagogus
munkakori leirasa
I. MUNKALTATO
Név
Munkaltatéi jogkor gyakorloja | féigazagtd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2023. évi LII. tdrvény szerint.
Egyéb juttatasok A torvényi szabdlyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.
MUNKAKOR
Munkakor megnevezése Ovodapedagégus
cél A munkakor célja:
A 2023. évi LII. térvény szerint az intézmény 6vodai nevelési és
iskolai eldkészitési feladatainak ellatdsdban valé kézremiikodés.
Felettes munkakorok foigazagto, féigazagtohelyettes
Helyettesitési eldiras - Helyettesités rendje:
Puétv.82¢ - a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
MUNKAVEGZES
Hely Székhely: 8096 Sukoro, Ovoda utca 2/B

Telephely: 8096 Sukord, Ovoda utca 2/A

Heti munkaidd

40 6ra (részben kotetlen)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.
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A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydjardl,
- 401/2023. (VIIIL.30.) Kormanyrendelet,
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet,
- Alapitd okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program,
- Ovoda munkaterve.

Az o0vodapedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb bels6 dokumentumok

Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a pedagdgusokra
vonatkoz6 eldirasokat.

Tevékenységét a belsd dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok
alapjan végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munk4ja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A szilék  kozosségével egylittmilkddve végzi neveld munkajat a
gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatisban és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt
jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.
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Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat ¢s mindségcélokat.
- Fogadja a sziilok 6vodai miikodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit,
javaslatait, igényeit, s azokat tolmécsolja az intézményvezeto felé.
- Kozremiikddik a teljes korti intézményi Onértékelésben, valamint a dolgozoi
teljesitményértékelésben.

Intézményi 6nértékeléssel kapcsolatos feladatok
- Részt vesz az intézményi Onértékelési feladatokban, segiti az Onértékelési
program és terv megvaldsitasat.
Intézményi innovacio
- Részt vesz intézményi innovacidban.
- Kozremiikodik az intézmény palyazati tevékenységében.
- Lehet6ség szerint kapcsoldodik kutatashoz, illetve helyben végez pedagogiai
jellegli kutato tevékenységet.

Részletes szakmai feladatok

Az 6vodapedagoégus feladata a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek
feltarasa és fejlesztése
Ennek soran:

- A nevelés megkezdésekor (kiilonbozé moddszerekkel, de elsdsorban a gyermek
jatékan keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét.

- Rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejléddésérdl
megfeleld visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 6sztondz a
gyengeségek fejlesztésére.

- A gyermek fejlédésével kapcsolatos tapasztalatait az 6vodai Kréta rendszer
fejlodési naplojaban dokumentalja.

- Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol.

- Segiti a gyermek erkdlcsi fejlodését.

- Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan - a gyermek koranak megfeleld
fogalomhasznalat alkalmazasaval - a csoport szintjéhez igazitva kozvetiti,
iranyitja.

- Az ismeretek kozvetitését szakszeriin megtervezi.

- A pedagdgiai programban meghatarozottak szerint értékeli a gyermekek
tevékenységét.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy ellassa a kiemelt figyelemben valé részesitéssel
kapcsolatos feladatokat

Ennek soran:
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Torekszik azon gyermekek mieldbbi kisziirésére, akik véleménye szerint kiemelt
figyelmet igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetoknek.
Torekszik a gyermekek tehetségének mieldbbi felismerésére.

A kiilonleges banasmoédot igényld gyermekkel valo tevékenységét a vonatkozd
szakvélemény figyelembe vételével végzi.

A kiilonleges banasmoédot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését
leginkabb tamogato, valtozatos pedagogiai modszereket alkalmaz.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében - a szakértdi vélemény
alapjan egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési
foglalkozasok tervet készit, tevékenységét az alapjan végzi,

A fejlesztés és tehetségkibontakoztatas soran figyelembe veszi a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, a szociokulturalis helyzetét.
Egyénileg foglalkozik a kiilonleges banasmodot igényld gyermekkel.

A gyermek nevelése érdekében sziikség szerint egyiittmiikodik a
gyogypedagogussal, és mas segitd szakemberrel.

Eldsegiti a hatranyos helyzetli gyermek felzark6zasat.
Tamogatja a tehetséges gyermekek kibontakozasat.
Kozremukodik a tehetséges gyermekek nyilvantartdsaban.

Az 6vodapedagogus feladata a kozosségfejlesztés
Ennek soran:

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermek elsajatitsa a kozdsségi egyiittmiikddés
magatartasi szabalyait, a gyermekeket Osztonzi a magatartasi szabalyok
betartasara.

A kozds élményekre alapozva alkalmazza a kozosségfejlesztés modszereit
(jatékkal, egyéb programokkal).

Arra neveli a gyermekeket, hogy egymast szeressék, tiszteljék,

Felhivja a gyermekek figyelmét a csaladi értékekre, és az értékek megbecsiilésére.
A gyermekeket hazaszeretetre neveli.

Az o6vodapedagogus feladata az egészségnevelés és kornyezeti nevelés, a gyermekek
egészségének megorzése
Ennek soran:

A gyermekeket egyiittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra
neveli.

Fejleszti a gyermek testi-lelki egészségét.

Megovja a gyermek testi épségét, a gyermek korahoz, értelmi képességeihez
mérten ismerteti velilk a balesetvédelmi el6irasokat, feltarja és elharitja a
veszélyhelyzeteket.

Megovja a gyermek lelki egészségét, ezzel kapcsolatban a sziildt, és sziikség
esetén mas szakembereket is bevon.
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Gondoskodik arrol, hogy beteg gyermeket a sziild ne adjon at reggel az 6vodaba.
Ellendrzi a gyogyult gyermek orvosi igazolasat a Kréta feliiletén.

Napkozben a betegség tlineteit mutatd gyermeket elkiiloniti tarsaitol, s
gondoskodik arr6l, hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
Végzi a gyermek d&polasat, lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat,
gondozondt.

Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az
orvos munkajat.

Az o6vodapedagogus feladata, hogy egyiittmiikodjon a sziillével, a gyermekkel, a
pedagdégusokkal
Ennek soran:

Tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi
méltosagat és jogait.

Erdemi valaszt adjon a gyermek, sziil§, és munkatarsak javaslataira, kérdéseire.
Tajékoztatja a szilét (torvényes képviseldt) a gyermek teljesitményérdl,
magatartasarol, az tapasztalt problémakrodl, az 6voda dontéseirdl.

Megvalaszolja a gyermekek sziileinek az iskolavalasztassal kapcsolatos kérdéseit.
A gyermek érdekében egylittmiikodik munkatarsaival és mas intézményekkel.

Az 6vodapedagoégus feladata, hogy szakmai ismereteit bévitse
Ennek soran:

Részt vesz a kotelezd pedagogus-tovabbképzéseken, ezen tdl is folyamatosan

képzi magat.

Hataridore megszerzi a kotelezd mindsitést.

A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tdjékozodik a legujabb

pedagdgiai eredményekrol, €s alkalmazza is a megismert i) modszereket.

Szakmai fejléddése érdekében:

o nyitott a kornyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziild, stb.)
visszajelzésekre,

o elemzi, és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkdja soran
alkalmazott kommunikacigjat,

o - kihasznilja az online megvalosuld szakmai egyiittmiikodési,
tapasztalatszerzési és atadasi lehetdségeket,

o szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy elvégezze az adminisztracios feladatait
Ennek soran:

Teljesiti a pedagogiai programban ¢€s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi
pedagdgiai és adminisztrativ feladatat.

Ellatja a munkaid6 nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast a Kréta
rendszerén keresztiil.
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- Vezeti az 6vodai csoportnaplot a Kréta rendszeren keresztiil.
- Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve tigyirat
kezelési feladatokat.
- Tajékoztatja az intézményvezetdt:
o haa gyermek az 6vodabol tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
o ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési-tanacsaddson, illetve
szakértoi bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy részt vegyen a neveldtestiilet munkajaban
Ennek soran:

- Aktivan részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein.

- Kozremiikddik az o6vodai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken.

- Gondoskodik az 6vodai tlinnepek csoportszintli lebonyolitasarol. A pedagogiai
program figyelembe vértelével kivalasztja a megemlékezések modjat, formajat.

- A gyermekek altal eldadandé miisorokat a csoportban 1évé gyermekek kordhoz és
fejlettségéhez mérten allitja 0ssze — iligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos
gyakorlas a gyermekek szdmara ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kotetlen
jatékra is.

- Egyiittmlikodik a munkatarsaival a pedagdgiai moddszerek 4tadasdban -
atvételében.

- Szakmai tapasztalatit megosztja pedagogus tarsaival.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy magatartasaval példat mutasson
Ennek soran:
- Hivatasahoz méltd magatartést tanusit.
- Betartja a pedagogus etikai normaékat.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy az adatvédelmi és titokvédelmi szabalyokat betartsa
Ennek soran:
- Eleget tesz a titoktartasi kotelezettségének.
- Koteles betartani
o a helyi - a GDPR alapjan kidolgozott - Személyes adatok védelmének szabalyzatat,
valamint
o a helyi Informatikai biztonsagi szabalyzat eldirasait.

Az 6vodapedagogus feladata a gyermekvédelmi feladatok ellatasa, illetve azokban valo
kozremiikodés
Ennek soran:
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a csoportjaban 1évo gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a csalad- ¢és
gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
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Egyiittmiikodik a csalad- €s gyermekjoléti szolgalattal a csoportjaba tartozé
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az intézményvezetd felé, és
ellatogat a csoportjaba tartozé gyermekek csaladjédhoz.

Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek
és sziiléje szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes
Onkorméanyzatnal.

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységeivel kapcsolatos feladatok ellatasa
Ennek soran:

A gyermekek tanuldsat, kompetenciafejlesztését tamogaté pedagogiai
modszereket alkalmaz.

Alkalmazza és hasznalja a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleléen az 6vodaban
rendelkezésre allo fejlesztési eszkdzoket.

Gondoskodik a megfeleld - elfogado, szeretetteljes - csoportlégkdr, hely, ido,
eszk6zok biztositasarol a kiillonbozd jatékformakhoz. A jatékformékat a lehetd
legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat,
az épitd, konstruald jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkdbb megfeleljen a csoport
sajatossagainak és fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatarol
tertileteket pl. baba sarok.

Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torédési igényeit,
lehetdséget biztositson az egyéni beszélgetésekre.

Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetdsége
van tobbszori probalkozasra, javitasra.

Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara, az érdeklddés felkeltésére és
fenntartasara, a gyermeki kommunikéacio 6sztonzésére.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda
napirendjében.

Gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a
foglalkozasokon. El azzal a lehetSséggel, hogy ilyenkor ndvelje a gyermek
szokincsét, fejlessze a gyermekek kommunikacigjat.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklodésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol.

Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az iddjarastol fiiggden a lehetd legtobbet
legyenek a szabadban (udvaron).

A gyermeket a rajzoléssal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotéassal, egyéb
kézi munka fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését.
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Lehet6vé teszi a gyermek szdmara a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat,
1dét, helyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermekek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokéskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a
megfigyelést, a gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

A gyermekek Onkiszolgéaldsaban, tevékenységében aktivan kdzremiikodik.

Segiti a gyermek onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a
gyermek megallapithatja sikerességét, Osszehasonlithatja munk4ajat mas
munkdjaval. Az onértékelés soran arra torekszik, hogy annak fejleszté hatasa
érvényesiiljon.

Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikacidra, a gyermekek
beszédkedvét felkelti, noveli.

Konfliktus megelézési és kezelési modszereket alkalmaz, mintat mutat a
konfliktus kezelésére.

Megfeleléen alkalmazza a pedagogiai programban ¢és a hazirendben
meghatarozott fegyelmez6 intézkedéseket és a jutalmazasi lehetdségeket.

Segiti a specidlis ellatast igénylo - kiemelt figyelmet igénylé- gyermek csoportba
torténd beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tdjékoztatja
az intézményvezetdt ¢s a szllot a gyermek specidlis nevelésével kapcsolatos
tapasztalatairol.

A gyermekek napirendjét ugy szervezi, hogy a gydgypedagogus, logopédus,
konduktor, illetve mas évodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.

A pedagogiai munka tervezésekor €s a pedagogiai tevékenysége soran is
alkalmazza a differencialas elvét.

Az 6vodapedagogus pedagogiai programmal kapcsolatos feladatai

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében ¢és értékelésében. Gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

Ha az intézményvezetd kijeldli, tajékoztatast ad a sziildk részére a pedagdgiai
programrol.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadds €s a nevelés modszereit
megvalasztja. A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott
segédleteket, eszkozoket, ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha Ggy latja, hogy azok sziikségesek
a megfelelé miikodéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

Koézremiikodik a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili
foglalkozasok szervezésében, lebonyolitasaban (pl. kirandulas).

A pedagogiai program alapjan adott dvodai csoportra és nevelési évre éves
foglalkozasi tervet készit.

A munkaidé felhasznalasaval kapcsolatos eldirasok
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A munkaido felhasznalasaval kapcsolatos feladatok

a) a pedagdgus koteles a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében:
- a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai €letet magaban foglald foglalkozasokat
tartani,
- egy¢éb foglalkozasokat tartani,
b) az 6vodéban teljes munkaidd le nem kotott részében, legfeljebb heti négy ordban - elrendelés
alapjan - az alabbi feladat ellatasar koteles:
- nevelés elokészitése,
- neveléssel dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok,
- a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel,
- gyakornok szakmai segitése,
- eseti helyettesités.

A munkakorhoz tartozo felel6sség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

- Felelds a csoportszobaban taldlhaté eszkozok, berendezési targyak nem rendeltetésszerii
hasznalata miatti karokért.

- Felelds a munkakori feladatainak hatariddre torténd ellatasaért.

- Felel6s a feladatainak megfeleld szinvonalon torténd ellatasaért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- A pedagogus kapcsolatot tart az intézmény tobbi pedagogusaval. A kapcsolattartas
szakmali, illetve adott gyermek érdekében torténik.
- A pedagdgus kapcsolatot tart a feletteseivel. Tajékoztatja 6ket azokrol a helyzetekrol,
koriilményekrél, melyekre vonatkozd tédjékoztatasi kotelezettséget a belsd szabalyzatok
eldirnak, illetve melyek a gyermek érdekét, illetve az intézmény mitkodésének szinvonalat
javithatjak.
- A pedagdgus kapcsolatot tart a neveld munkat segité munkakorben dolgozokkal a neveld
munka eredményessége érdekében.

Kiils6 kapcsolatok
- Egyiittmiikddik azokkal a szakemberekkel, akik segitséget adnak a gyermekek

neveléséhez.
- Kaoteletlen, szakmai célu kapcsolatot tart - intézményen kiviilli — mas
ovodapedagdgusokkal.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

IS e eeeneeene

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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1.2.szamu melléklet

Dajka
munkakori leirasa
(6voda)
I. MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo foigazagto
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime 8096 Sukoro,
Besorolasa Koézalkalmazotti bértabla szerint.
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.
MUNKAKOR
Beosztas Dajka
Cél - A dajka az 6vodapedagogus segitotarsaként végzi feladatat.
- Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés
feltételeket.
- Kozremukddik a gyermek egész napi gondozasaban, a
kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében.
- Ellatja a kdrnyezetgondozasi €s bal-eset-megeldzési
teendOket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyjt.
Felettes munkakorok foigazagto, foigazagtohelyettes
Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az intézmény vezetdje rendeli el
irasban.
- Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
nevel6 és oktatdo munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak
- a munkakért az alabbi munkakorék helyettesithetik:
nevel6 és oktatdo munkat kdzvetleniil segitdalkalmazottak.
MUNKAVEGZES
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Hely Székhely: 8096 Sukoro, Oyoda utca 2/B
Telephely: 8096 Sukord, Ovoda utca 2/A
Heti munkaidd 40 ora

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Héazirend,
Pedagdgiai program.

A dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A dajka tevékenység

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikéaciés ¢és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

A tudomaésara jutott pedagogiai informacidkat titokkeént kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Egyiuttmiitkodés a sziilokkel

Munkdja soran egylittmiikodik a sziilokkel a gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveldé munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggyb6zodésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Részt vesz a sziiloi értekezleteken.

Az egyes jogok biztositasa
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Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szold torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos tevékenysége
soran.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

>

VY V

YVVVVVY 'V

Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagogusainak a munkajat, ennek soran:

- kozremikodik a gyermekek testi épségének megovasaban, erkolesi védelmében,
személyiségének fejlédésében,

- a gyermekek részére az egészségik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismeretek atadédsat segiti, és ezek elsajatitasar6l meggydzddik; ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

- kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

- a gyermekek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével -elsajatittatjia a
kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betarttatasara,

- tevékenysége sordn a gyermekek ¢és a sziilok emberi méltdésagat és jogait
tiszteletben tartja,

- agyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja.

Segiti a gyermekek 6vodaba szoktatasat.

A gyermekek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyujt:
- az 0ltozkoddésben,

- a higiénias tevékenységében,

- a csoportba valo beilleszkedésben.

Bekapcsolodik a gyermekkel vald foglalkozasba, az iinnepek megszervezésébe ¢és
lebonyolitasaba.

Kisérdkeént részt vesz a gyermekek dvodan kiviili programjain.
Alkalmanként felligyeli a gyermekeket.

Osszevont csoportok esetén részt vesz az udvari életben.
Kozlekedési szabalyokat tanit.

Elékésziti a vizualis foglalkozas eszkozeit.

Kertészkedik a gyerekekkel, egyszerti munkafolyamatokat tanit.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok
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Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betarttatasarol, egyezteti a napi foglalkozas menetét az 6vondvel.

Ugyel a balesetvédelemi eldirasok betarttatdsara, a specidlis biztonsagi eldirasok
alkalmazasara.

Ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellenérzésérdl.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

Specidlis esetekben gyogyszert ad (asztma, allergia, érzékenység).

Részt vesz az orvosi vizsgalatok lebonyolitasaban.

Takaritasi feladatok

Gondoskodik az o6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztdn
tartasarol.

Gondoskodik a textilidk mosasarol, vasalasardl, varrasardl, javitasarol.

Sziikség esetén tisztitja a gyerekek ruhait.

Mossa vagy tisztitja a véddruhakat.

Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt eszkdzok tisztan tartasardl, fertdtlenitésérol,
kiilondsen az étkezésre hasznalt asztalok esetében.

Elére meghatarozott ilitemterv alapjan elvégzi a moshatd jatékok tisztitdsat, valamint
fertStleniti a jatékokat.

Elvégzi a porallergids megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges takaritasi
feladatokat.

Naponta tobb alkalommal takaritja a gyermekmosdot.

Elvégzi a természetes vagy mesterséges szelldztetést.

A szemetet szelektiv taroloba helyezi.

Megtisztitja az ablakot, kitisztitja a szOnyeget, valamint felmossa a padlot.

Athuzatolja az agynemiit.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja, elokésziti a teritéket és a vizet.

A gyermekek Onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kozremiikddik, tanitja a
gyermekeknek.

Az étkeztetésnél ligyel arra, hogy ne forduljon eld ételerészakolas.

Az étkezés soran az étel jellegétdl fliggden alternativ lehetdséget kinal a gyermek
szamara.

Ugyel arra, hogy a specialis étrendii gyermek a szamara megfeleld ételt kapja.
Gondoskodik a folyadék-utanpotlasrol.

Eldkésziti a reggelit és az uzsonnat. (csoportszobaban)

Részt vesz az ételek kiosztasaban.
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Fogyasztasra elOkésziti a z0ldséget, gytimolcsot.
A megmaradt ételt tdroloba helyezi.
Betartja a HACCP rendszer eldirésait.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédéan)

Egyéb

Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Segit a rendezvények anyagainak beszerzésében.

Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezésében.

Részt vesz a dekoracios feladatokban.

Részt vesz a foglalkozashoz sziikséges anyagok, eszk6zok készitésében (anyag, papir,
textil).

Segit a vendéglatasban, valamint a vendégek fogadasaban.

Biztositja a jaték- ¢és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teendok
csoportszobai €s udvari feltételeit.

Segitséget nyujt a gyiilekezés és tavozas alatt az 61t6zokben.

Elrendezi a gyerekek utcai ruhdit, tanitja az 61tdzkodést.

Ugyel a balesetek megeldzésére, ha sziikséges elsésegélyt nyfijt.

A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fertdz6 betegség esetén a fokozott egészségiigyi
eldirasok szerint jar el.

feladatok

Eldkeésziti a gyermekek fekhelyét, megagyaz.

Kezeli az 6vodai elektromos késziilékeket (TV, Vided felvevd- és lejatszo, CD lejatszo,
tisztitd/takaritd gépek, konyhai kisgépek).

Segit a beszerzésnél, és utana elszamol.

Jelzi a felmeriilt hibakat.

Oktatasokon részt vesz.

Kezeli a riasztot.

Gondozza a szobai ndvényzetet.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- Folyamatosan kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal.

- Sziikség szerint jelzéssel ¢l az intézményvezetd fel¢, illetve az utasitasokat végrehajtja.
- Kapcsolatot tart az intézmény dajkaival.
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Kiils6 kapcsolatok

- A munkakorével Osszefiiggésben - kotetlen, szakmai célu - kapcsolatot tart mas dajkakkal
(tapasztalatcsere, 1j modszerek stb.).

- Részt vesz szakmai tovabbképzéseken

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

L. e eeeeene

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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1.3.szamu melléklet

Pedagogiai asszisztens
munkakori leirasa

(Ovoda)
I. MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo foigazagto
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime 8096 Sukoro,
Besorolasa Koézalkalmazotti bértabla szerint.
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.
MUNKAKOR
Beosztas Pedagogiai asszisztens
Cél Az intézmény vezetdjének utasitasa, illetve az intézmény specialis

feladatokkal megbizott pedagogusai kérése alapjan nem felsdoktatasi
pedagogiai végzettséget igénylo feladatok el-latasa, kiilonosen:

- a pedagodgiai programban meghatarozott feladatok megvaldsitasa
érdekében,

- a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében.

Felettes munkakorok

foigazagto, féigazagtohelyettes

Helyettesitési eloiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes,

- 30 napon tuli helyettesitést az intézmény vezetdje rendeli el
irasban.

- Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
neveld és oktatd munkat kdzvetlentil segité alkalmazottak

- a munkakért az alabbi munkakorék helyettesithetik:
nevel6 és oktatdo munkat kdzvetleniil segitdalkalmazottak.
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MUNKAVEGZES

Hely Székhely: 8096 Sukoro, O’VOda utca 2/B
Telephely: 8096 Sukord, Ovoda utca 2/A

Heti munkaid6 40 ora (heti 35 o6ra csoportban toltendd, heti 5 éra csoporton kiviili
feladatok ellatasa)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.
A munkakoérre vonatkoz6 eloirasok:

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

- a2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol,

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

- 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet,

- Alapité okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Onértékelési program, Hazirend,
- Pedagdgiai program,

- Ovodai munkaterv.

A pedagoégiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

A 417/2020 (VIIL.30) Kormanyrendelet 18. §-a alapjan ,,(5) Ha az 6voda reggel 8.00 ora elott
vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mads, kifejezetten nevelési
jellegli foglalkozast szervez, ezen id0szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.”

A gondjara bizott gyermekek testi épségeeért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnyitasa szerint.

Altalanos szakmai feladatok

Pedagogiai asszisztensi tevékenység
- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids ¢és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.
- A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.
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Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi
¢és vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Részt vesz a sziildi értekezleteken.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A nevelési folyamatokba valo bekapcsolodasi feladatok

Elésegiti a gyermekek o6vodai szocializacidjat, ennek soran alkalmazza a szocializacids
ismereteit. A gyermekek szocializacios folyamatahoz kedvez6 koriilményeket biztosit, és
szocializacios technikakat alkalmaz,

Kozremiikodik az 6vodas gyermekek részére az egyéni és kiilonleges banasmod
biztositasdban, segiti a lemaradt gyermekek felzarkozasat, a tehetséges gyermekek
kibontakoztatasat.

Egyénileg, vagy kisebb csoportokban - az ovodapedagogus kérésének megfelelden —
foglalkozik a gyerekekkel.

Példamutatoan viselkedik munkatarsaival, a gyermekekkel, a sziilokkel; magatartasaban,
megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

Kozremiikddik a gyermekkel valo egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti az 6vodapedagdégust a foglalkozasokhoz sziikséges segédanyagok
készitésében, alkalmazasaban.

A pedagdgus kérésére szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti.
Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkdzoket (fénymasolot, projektort stb.).

Részt vesz az 6vodai, illetve csoport szintli események rendezésében, levezetésében.

Gondozasi, mentalhigiéniai, higiénia tevékenységek

- Ovja a gyermek testi és mentélis egészségét.
- Felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.
- Segiti a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat.
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- Kézremuiikodik a hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek felkutatasaban.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése
- Tervezi az o6vodai szabadidés tevékenységeket, ismerve a jol bevalt szabadidds
tevékenységi tipusokat.
- A szabadidés tevékenységek szervezésénél figyelembe veszi a kozmivelddési
intézmények kinalatat.
- Onélléan vezet egyes szabadidds tevékenységet.

A pedagogus kozvetlen segitése

- Részt vesz a gyermek Onkiszolgalo tevékenységének iranyitasaban.

- Kozremiikodik a kornyezetvédelmi €s kdrnyezetgondozasi munkaban.

- Segiti a pedagdgust az alkalmi jellegli - pedagogus végzettséget nem igényld - feladatok
ellatasaban.

- Azb6vodapedagdgus irdnyitasaval kozremikodik a gyermekek fejlesztd, korrekcios
tevékenységében, egyénileg segiti a gyermeket a foglalkozéason.

- A (gybgy)pedagdgus utmutatdsai alapjan segiti a gyermeket a fejlesztd feladatok
megoldasaban, ide értve a szakértdi véleménnyel rendelkezd gyermekeket.

rrrrr

- Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturdlis, sport- €s egészségiigyi
események lebonyolitdsaban.

- Sziikség esetén gondoskodik az egyéni gyermek kiséretrol.

- Sziikség esetén ellat gyermekfeliigyeleti feladatokat.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
- Kozremiikodik egyes gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
- Részt vesz a gyermek veszélyeztetettségi helyzetek feltarasdban.

Adminisztracios feladatok
- Segiti az 6vodapedagogust az adminisztracios feladatainak ellatdsaban.
- Elvégzi az intézményvezeto altal meghatirozott adminisztrativ feladatokat.

Munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok
- Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti higiénés szokdsainak kialakitdsdban
(személyes é€lettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).
- Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
- Ellendrzi, sziikkség esetén korrigdlja a gyermekek higiénés és Onkiszolgalasi
tevékenységét.
- Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Egészséges és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcsolatos feladatok
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Vigyaz a gyermekek testi épségére.

Felismeri az alapvetd -elsésegély-nyujtasi, valamint az orvosi segitséget igényld
helyzeteket.

Orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket lat el (lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet).
Segiti a gyermeket az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkdzok hasznalataban.

Heti 5 6raban csoporton kiviil ellaitandé feladatok:
- Segiti az 6vodapedagdgust az adminisztracids feladatainak ellatasaban.
- Elvégzi az intézményvezeto altal meghatarozott adminisztrativ feladatokat.
- Tervezi az 6vodai szabadidds tevékenységeket, ismerve a jol bevalt szabadidds
tevékenységi tipusokat.
Koézremiikodik a teljes korli intézményi onértékelésben
Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja

A munkakorhoz tartozo felelosség

- FelelGs az atvett eszkozokért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok
- folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetével.
- Napi folyamatos kapcsolatot tart az Ovodapedagdgusokkal az ellatando feladatok
tekintetében.

Kiils6 kapcsolatok
- Koteletlen, szabad kapcsolatot tart mas pedagdgiai asszisztensekkel a szakmai

tapasztalatszerzés érdekében.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.
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L. e eeeneene

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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1.4.szamu melléklet

Elelmezésvezeto munkakori leirasa

I. MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo

foigazagtd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint.

Egyéb juttatasok

A torvényi szabalyozas, a fenntarto6 altal biztositott lehetdségek szerint.

MUNKAKOR

Beosztas

Elelmezésvezeto

Cél

- cllatja a gazdalkodasi és élelmezési feladatokat.

Kozvetlen felettes

foigazagto

Helyettesitési eloiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az intézmény vezetdje rendeli el
irasban.
- Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfeleld munkakorok,
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- egyéb gazdasagi jellegli munkakdrt betolté személyek.

MUNKAVEGZES

Hely

Székhely: 8096 Sukoré, Ovoda utca 2/B

Heti munkaid6

40 ora

Munkavégzési feleldsség és kotelezettség:

Koteles

1. munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni
¢s a munkaidejét munkaval tdlteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato

rendelkezésére allni,
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munkajat az elvarhaté szakértelemmel ¢és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, el6irasok €s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

felelds a sajat munkakorében felmeriilé feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkdja soran felmeriilé allandd és
id6szakos feladatokat. Kartéritési felelosség megallapitasa esetén a rea vonatkozo
szabalyok szerint felel.

felelés a tudomésara jutott szolgalati, iizleti titok megtartdsdért, a tudomasara jutott
személyes adatok védelméért, a kdozérdekli adatok nyilvanossaganak biztositasaért.

a munkakorben kdoteles magas szintli, 6nalld és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, dnképzésre.

munkdjat a munkakorébol és feladatkorébol adodo szakértelemmel, onalldan, illetve
felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni.

koteles jelzéssel ¢élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

adatot szolgaltat felettesei részére, ¢€s jelzéssel ¢l, ha munkajanak végzése soran
visszassagokat tapasztal.

Az fdigazagtd egyszemélyi felel@s irdnyitdsa mellett ellatja a gazdalkodasi és élelmezési
feladatokat.

Felel6s az étkezOk mennyiségileg, mindségileg kielégitd, iddben pontos étkezéséért.
Munkakorét a felettes szervek jelenlétében leltari és anyagszamolas okmanyok alapjan,
jegyzOkonyv felvétele mellett veheti, illetve adhatja at.

Iddben rendelje meg és szerezze be, szamldztassa le a Junior Zrt altal szallitott ételt. Az
arut atvételkor mennyiségileg €s mindségileg vizsgalja at, figyeljen oda szavatossag
id6tartamara, egyeztesse a mellékelt szdmlaval, vagy szallitdlevéllel.

A nyersanyagot vegye nyilvantartasba, gondoskodjék raktari elhelyezésérdl és szakszerli
tarolasarol. Kello idoben ellendrizze a raktarban 1év6 é€lelmiszereket. Romlott, lejart
szavatossagu €lelmiszerekrdl irjon jegyzokonyvet a foigazagto jelenlétében.

A nyersanyag rendeltetésszerii felhasznalasat és elkészitését ellendrizze.

A kettOs zarral ellatott raktar ill. élelmezésvezetdi iroda kulcsait Gigy kell megosztani,
hogy az egyik kulcs az élelmezésvezetdnél a masik a vezetonél legyen.

Vegyi raktarbdl csak napi anyag felhasznaléasra felvezetett mennyiségben lehet kivinni.
Az élelmezésvezetd koteles a nyilvantartdsat napra készen vezetni, megadott hataridére
kdteles a tobbi adminisztracids munkajat is lezarni, vele elszamolni.
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— Vezeti, nyilvantartja, rendben tartja ¢s gondoskodik a textilaru, a fertétlenitd ¢&s
tisztitoszerek folyamatos biztositasarol, ennek érdekében a megrendelésérdl és a raktarba
veételrol.

— Az ételminta eldirasnak megfeleld gytijtését és megorzését koteles ellendrizni.

— Ellenérzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi, €s
mindségi kifogasokat kivizsgalja

— Az étkezordl 1étszamjelentést, havi elszamolast készit

— Ellatja az étkezOk téritési dijaval kapcsolatos adminisztrativ munkajat. Kiallitja a csekket
¢s az ahhoz tartozo szamlat. (A téritési dij fizetés eldre fizetendd targy honapra)

— Készpénzt és az értékeit koteles kasszaban, széfben tartani.

— Irédnyitja a konyhai dolgoz6k munkajat

— Ellendrzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kozegészségiigyi eldirasok betartasat, a
védoruhdk viselését, az ¢étel kiadagolasat, valamint a tobbfazisi mosogatas
tevékenységeit.

— Irényitja és ellendrzi az eldkészitd, mosogatd helyiségek, valamint a berendezések, gépek
rendeltetésszerli és szabalyos hasznalatat.

— Koveti, ellendrzi az élelmezési napok alakulasat.

— Csak kifogéstalan élelmiszeranyag felhasznalasat engedélyezi.

— Részt vesz a konyhai dolgozok munkéjanak beosztdsdban. A konyhai fogyoeszkozoket
havonta ellendrzi.

— Gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat

— biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldosulasat

— irédnyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkdjat, elkésziti a dolgozok munkabeosztasat,
szabadsagolas tervét

— Hataridére rendszeresen nyilvanossagra hozza az ebédlében, 6voda hirdetd tablajan a heti
étlapot.

— ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszerliségét

— Kapcsolatot tart Sukoré Kozség Onkormdanyzataval, feléjiik jelentési kotelezettségének
idében eleget tesz.

— Az altala kezelt pénztért, értékekért, raktari anyagokért a mindenkor érvényben 1€vo
jogszabalyok alapjan anyagi felelléséggel tartozik.

— Koteles mindig tisztan, gondozottan megjelenni, e.ii. leletek érvényességéért felel.

— Feleldsséggel tesz eleget a tlizbiztonsagi, takarékossagi és egyéb biztonsagi eldirasoknak.
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— Koteles hivatali titkot megtartani, munkahelyi problémakrél senkinek felvilagositast nem
adhat.

— Munkakori leirasban szerepld rendszeres feladatok ellatasa mellett koteles ellatni azokat a
feladatokat, melyek a foigazagto feladatkorébe utal.

— A HACCP rendszer 6vodara kidolgozott eldirasainak a konyha teriiletén kotelezd
végrehajtasa és betartatdsa. Egyénre szabott feladatok ellendrzése, annak maradéktalan
teljesitése.

Munkajogi  problémaval els6 fokon a fOigazagtbhoz, masodfokon a munkaiigyi
dontébizottsaghoz fordulhat.
Jelen munkakori leiras a modositasig érvényes.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonk tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt anyagi és biintetgjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznalom. A hivatali titkot

megorzom.

P.H.

Foéigazagtd kozalkalmazott alairasa

94


mailto:ovoda@sukoro.hu

SUKOROI OVODA-MINI BOLCSODE
8096 Sukord, Ovoda u 2/b
Tel:06/20/598-006

e-mail: ovoda@sukoro.hu
Adoszam: 15814957-2-07

1.5.szamu melléklet

Melegito konyhai alkalmazott munkakori leirasa

MUNKALTATO

Nev

Joggyakorld foigazagto

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Ko6zalkalmazotti bértabla szerint.

Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek
szerint.

MUNKAKOR

Beosztas Konyhai alkalmazott

Cél - A felettese kozvetlen iranyitasa és feleldssége mellett, a

megfeleld adagszdmban, alkalom-mal, a higiénés eldirasok
betartasaval az altalanos melegité konyhai feladatok ellatasa,
az ételek adagolasa, felszolgalésa, illetve tisztan tartasi
feladatok.

Kozvetlen felettes

Fdigazagtd

Helyettesitési eldiras

- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- mas konyhai alkalmazott,
- a munkakort az alabbi munkako6rdk helyettesithetik:
- mas konyhai alkalmazott.

MUNKAVEGZES

Hely

Székhely: Sukoréi Ovoda-Mini Bolcséde

8096 Sukor6, Ovoda utca 2/a

Telephely: Sukoréi Ovoda-Mini Bélcséde Mané Mini Béleséde
8096 Sukoro, Ovoda utca 2/A

Heti munkaid6

40 ora
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Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet,
- ¢lelmiszerekrdl szol6 jogszabalyok,
- kozegészségiigyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.

A melegité konyhai dolgoz6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetok iranyitasaval latja el.

Altaldanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- A felettes vezetdje iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- Megismeri a feladatellatds (intézmény) alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalméat, fobb Osszefiiggéseit.

- Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a meghatarozott
szervezeti €s miukodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok ¢€s kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

- Betartja a HACCP kézikonyv szabalyait.

Részletes szakmai feladatok
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalja.

- Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld héfokon
tartja.

- Részt vesz az étel kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

- Gondoskodik a megfeleld adagok kimérésében.

- Folyamatosan gondoskodik a megfeleld étkészlet biztositasarol.

- Kozremuikodik az asztalteritOk sziikség szerinti cseréjérol.

- Kozremiikodik az étkezd csoportok valtasaban.

- Biztositja, hogy az étkezés alatt az étkezdben, illetve a melegitdkonyhdn a balesetveszélyes
koriilmények megsziintetésre keriiljon (pl. étkészlet torés, csuszos padlo stb.)
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A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

- A szilikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eloirt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon.

- Munka koézben viseli az el6irt munka-, illetve védoéruhat.

- Szigortian betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka megkezdése eldtt, €s
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztdra mosni és

fertGtleniteni.

- Melegités, illetve étkeztetés utdn az edényeket a higiéniai eldirasoknak megfelelden

elmosogatja és a helyére teszi.

- Naponta az étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a padlot

felmossa.

- Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,

kitisztitja a hiitdszekrény(eke)t, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket stb.
Egyéb feladatok

- Kozremiikodik az éthorddval torténd ételkiszolgalasban.
- Végez egyes nyilvantartasi feladatokat, igy
- HACCP nyilvantartasokat,
- étkezés nyilvantartasokat (vendégétkezok, szocialis étkezok stb. )

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Zaradék

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

KTt e e e e e

atado atvevo

P¢ldanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)
3. pld. irattar
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Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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