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A szllldn szervezet Kdzissez nevében a 2011, évi CXC. tv, 25, § (2) hekezdéséhben hiztasitott jogok
alapjan
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Intézményvezetii nyilatkozar

Az intezmeny felelds veaeléjeként nyilatkozom, hogy a Hajai Ovodaizgazgatdsis a Seervezeli és
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1. Altalinos rendelkezések

Jogszabalyi kornyezet:

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 363/2013. (XII 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. évi (XIIL 31.) Kormédnyrendelet az 4llamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol

e 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol

o A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény végrehajtasarol a kozoktatdsi
intézményekben 13/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet

e 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

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

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl, egységes szerkezetben a végrehajtasrol szo6lo
5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelettel

e 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl
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Az intézmény jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni:

e alkalmazottak adatai
e gyermekek adatai

Az adatok tovabbithatok a fenntartd (6nkormanyzat), birdsag, rendorség, ligyészség részére.

Az intézményben a neveld és oktato munka Pedagogiai Program szerint folyik, melyet nyilvanossagra
kell hozni. A dokumentum elérheté a vezet6i irodakban illetve az intézmény honlapjan. Kérdéseiket
feltehetik a sziildk a sziil6i értekezleteken, fogaddorakon, nyiltnapokon vagy az erre a célra Osszehivott
forumokon. Az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szervezeti felépitését, tartalmat a hatalyos

jogszabalyokon talmenden, azokkal 6sszhangban az intézményi Alapito okirat hatarozza meg.

Az Alapitd okiratban szereplé feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:

Feladatellatasi hely n’f:;ﬁ:i':;éfe lg\]/lyae);lmrr;alks
tanulolétszam

e Ovodai nevelés
e Sajatos nevelési igényli

Bajai Ovodaigazgat6sag Petéfi utcai gyermekek 6vodai

Tagévoddja OM: 201655 003 nevelésének, 150
ellatasanak szakmai
feladatai

e Ovodai nevelés

e Sajatos nevelési igénytli
gyermekek ovodai 125

Tagdvodaja OM: 201655 004 nevelésének,
ellatasanak szakmai
feladatai

e Ovodai nevelés

e Sajatos nevelési igénytli
gyermekek 6vodai

Bajai Ovodaigazgatosig Damjanich utcai nevelésének,

Tagévoddja OM: 201655 005 cllitdsanak szakmai 7

feladatai

e Nemzetiségi 6vodai
nevelés, ellatas szakmai
feladati

Bajai Ovodaigazgatosag Kinizsi utcai | ® Ovodainevelés

e Sajatos nevelési igényil

Bajai Ovodaigazgatosag Lokert sori
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Tagovodaja OM: 201655 006 gyermekek ovodai 75
nevelésének,
ellatasanak szakmai
feladatai

e Nemzetiségi 6vodai
nevelés, ellatas szakmai
feladati

e Ovodai nevelés

e Sajatos nevelési igényli
gyermekek ovodai 100

Tagovodéaja OM: 201655 007 nevelésének,
ellatasanak szakmai
feladatai

e Ovodai nevelés

e Sajatos nevelési igényl
gyermekek ovodai

Bajai Ovodaigazgatosag Templom utcai nevelésének,

Tagévoddja OM: 201655 008 clldtasinak szakmai 100

feladatai

e Nemzetiségi 6vodai
nevelés, ellatas szakmai
feladati

e Ovodai nevelés

e Sajatos nevelési igénytli
gyermekek ovodai 75

Tagdvodaja OM: 201655 009 nevelésének,
ellatasanak szakmai
feladatai

e Ovodai nevelés

Bajai Ovodaigazgatosag Ujvarosi | e Sajatos nevelési igényli

Tagdvodaja OM: 201655 010 gyermekek 6vodai 190

nevelésének,
ellatasanak szakmai
feladatai

Bajai Ovodaigazgatosag Bernhart utcai

Bajai  Ovodaigazgatosag  Kiscsavolyi

Az 6vodai dokumentumok nyilvanossagra hozataldnak rendje :

Az 6voda Pedagogiai programjat, Szervezeti Miikddési Szabalyzatat, Hazirendjét, egy-egy példanyban el
kell helyezni a székhelyen az intézményvezetd irodajaban, a tagovodak székhelyein a tagovoda vezetdk
irodajaban. A dokumentumokat a sziilék szabadon megtekinthetik munkaidében. A dokumentumok

tartalmarol tajékoztatas kérhetd idépont egyeztetéssel az intézményvezetonél €s a tagdvoda vezetoknél.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa., jovahagvasa, megtekintése:

2023. évi LIL torvény a pedagégusok 0j életpalydjarol alapjan:

»(1) A koznevelési intézmény mukodésére, belsé es kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgat6 a
nevel6testiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd

hagyja jova.”

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat teriileti, személyi és idobeli hatalya:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, vezetdi utasitasok betartasa
az intézmény valamennyi munkavallalojara nézve kotelezd érvényll. A Szervezeti és Mikddeési

Szabalyzat 2023. 09.01.-én 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

Teriileti: kiterjed az 6voda épiiletére, az dvoda udvarara és nevelési idében torténd Svodan kiviili

foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezé alkalmazottjara, az intézménnyel
jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, €s ahol €rintett, ott a sziilok korére

is.

Idébeli: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idépontjaval 1éphatalyba, és
hatarozatlan iddre szo6l. Mddositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat tekintetben valtozas 4ll be, illetve ha a sziilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre

javaslatot tesz.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az
igazgatd munkaltatol jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziil6i vagy mas nem az intézményben
dolgoz6 személyt, az 6vodavezetd tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és

ha ez nem vezet eredményre, a rendbont6t felszolitja az intézmény elhagyésara.

10
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Az intézmény szervezeti felépitése
FENNTARTO
— KULSO SZAKEMBEREK
SZULOI SZERVEZET 4 ‘,//*”/'
) » IGAZGATO e
i OVODATITKAROK
A
IGAZGATO -—> TAGOVODA VEZETOK
HELYETTESEK
A A
A\ 4
OVODAPEDAGOGUSOK
Il 4 "

» PEIDAGOGIAI ASSZISZTENSEK

L

GlYERMEKEK

DAJKAK

A

y A 4

SZULOK

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszerli €s torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat €s
dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas

hataskorébe.

Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében

jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.

11
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A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkéaért, az intézmény bels6d
ellendrzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s
ellatasaért, a neveld ¢és oktatd6 munka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,
gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot

haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Az intézményt az
intézményvezetd az intézmény egészére kiterjedd hataskorrel vezeti. Jogkorét esetenként, vagy az iligyet

meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallalojara dtruhdzhatja.
Az intézményvezet6 feladatait kézvetlen munkatérsai kdzremiikodésével latja el.
Intézményvezetés szerkezete

Hatéskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges

személyi €s targyi feltételek biztositasa.

Feladatai:

+ a neveldtestiilet vezetése

= a pedagogial munka irdnyitasa, ellendrzése

+ a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikddés
= felel6s a jogszabalyok, rendeletek betartasaért

Feladatainak csoportositasa:

+ pedagogiai
+ munkaiigyi

+ gazdalkodasi

12
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+ taniligy-igazgatasi

Koordinalo tevékenysége:

Polgarmesteri Hivatallal

Nevelési Tanacsaddval, szakértdi bizottsagokkal
Szakmai szervezetekkel

Csalad és gyermekjoléti kozpont és szolgalattal

egyeb kiilsé kapcsolatokkal

2. A mikodés rendje, ezen belill a gsyerekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési

intézménvyben valé benntartozkodasanak rendje

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok:

Az intézmény torvényes milkodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

az Alapit6 okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény Alapitd okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Az intézmény Alapitod okirat tartalmazza az intézmény nevét, feladatait, a feladat ellatast szolgalo
vagyon, a vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodéassal Osszefliggd jogositvanyokat, a
sz€khelyet. Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, ha nem
sérti az alapfeladatainak ellatasat. Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és
miikddésével kapcsolatos minden olyan {igyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A  miikddésével kapcsolatos dontések  eldkészitésében, végrehajtasaban,
ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok, a sziilék illetdleg a képviseldk a jogszabalyban
meghatarozottak szerint. Az intézményben dolgozé alkalmazottak 1étszamarol a 2011. évi CXC.
torvényben foglaltak rendelkeznek.

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A koznevelési intézmény miikodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti €és miikodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol sz6lo

2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
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A Szervezeti és Miukddési Szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti

felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem

utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-

csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

Jelen Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatot a sziilok, a munkavéllalok €és mas érdeklédok

megtekinthetik a tagovodak titkarsagan munkaidében, tovabba az intézményi honlapon barmikor.

e a Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel4-oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény

szamara a Nemzeti kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az 6voda pedagdeiai programja meghatarozza:

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosseégi ¢€letre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényl6é gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitését

Szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet

A gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagodgiai tevékenyseget

A sziil6 a gyermek a pedagogus egyiitt miikodésének formait

Nemzetiség kultarajanak és nyelvének apolasaval jaro feladatok

Egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

A gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket

A nevel6testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A pedagdgiai programot az igazgatd késziti el, és a fenntartd hagyja jova.

Nkt. 26.§ (1) A pedagogiai program megtekinthetd a tagévodak titkarsdgain és az intézmény

honlapjan.
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a Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé mukodésének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:

e anevelési év munkaterve

e egyéb belso szabalyzatok

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre

beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.
Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd késziti el, és a fenntarté hagyja jova.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziildi
szervezet véleményét. A tagévodak az éves munkaterv alapjan készitik el nevelési egységiik éves

tervét. A munkaterv egy példanya tagovoda vezet6i iroddban a neveldtestiilet rendelkezésére all.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

1. A pedagogiai munka belsd ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint a tagévoda igazgatok, munkakdzosség vezetdk és a munkatervben

meghatarozott egyéb feleldsok végzik.

2. A pedagodgiai munka belsé ellendrzése: a nevelési intézmény valamennyi tevékenységére

Kiterjed.

3. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja, az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrol

a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

4. Az ellenorzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszerét és ilitemezését. Az

ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.
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Az ellendrzés kiterjed:

¢ a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének, modjanak, mindségére,
e az dvoda helyi nevelési programjaban kitizott célok teljesitésére, feladatok megvalositasara,
e (voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,
e a gyermekek neveltségi szintjének, a differencidlt személyiség fejlesztés és tehetséggondozas
megfigyelésére,
e szakmai dokumentumok ellenérzésére,
e a munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre.
A pedagdgiai munka belsd, valamilyen témdaju teriiletre vonatkozd ellenérzésére az intézmény

valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

Az intézmény nyitvatartasa

A nevelési év szept. ho 1-t6l — aug. 31-ig tart. Az intézmény hétfotol-péntekig tartd, Otnapos

munkarenddel folyamatosan miikodik.
Az 6vodék nyitva tartasa:6,30-17 oraig tart.

A nydri zaras idején torténik az 6voda sziikségszerinti feljitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritasa.
A nyari zaras iddpontjardl idében (februdr 15-ig) kell a sziiloket értesiteni. A zards ideje alatt az arra

raszoruld gyermekeket a tagintézmény vezetdk altal kijelolt 6voda fogadja.

A gyermeklétszdm jelentds csokkenése esetén (nyari, téli, tavaszi sziinet) a hagyomanyok szerinti
osszevonast kell alkalmazni. Osszevonds esetén a csoportlétszim nem haladhatja meg a mindenkori

atlagos csoportlétszamot.

A nyari zarva tartds idején a sziil6k igényei szerint ligyeletet kell szervezni oly moédon, hogy a
gyerekekkel 6vodapedagogus foglalkozik. A nyari zaras eldtt 30 nappal Gssze kell gyijteni a gyerekek

elhelyezésére vonatkozo igényeket.
Ha az 6vodabol a csoport eltavozik, pl. kirandulas, azt a telephely vezetonek be kell jelenteni.

Az 6vondk a gyermeket csak a sziilének, vagy a szild altal kijelolt személynek adhatja ki (szildi

nyilatkozat alapjan).

Valas esetén a gyamhatdsag utasitasara tagadhatjuk meg a gyermek kiadéasat az elvalt sziil6 részére.
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Az o6vodai foglalkozasokat az intézmények nyitva tartdsi ideje alatt kell megszervezni. Az 6vodakat

munkarend szerint érkez6 dajka nyitja, illetve a napi munkaidé végeztével, zarja.

Az 6vodai sziinetek alatt irodai tigyelet csak kijelolt napokon miikodik. Az iroda iligyeletet az intézmény

titkarsaga koordinalja.

Az intézmény nyitva tartasanak ¢és ligyeleti ligyfélfogadasanak rendjérdl a sziiloket a helyben szokasos

moddon tdjékoztatni kell, a tdjékoztatasrol az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetdk gondoskodnak.

A nyitva tartas ¢€s az tigyeleti ligyfélfogadas ideje alatt az intézmény vezetdje és a tagintézmény vezetok
kozil legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban

meghatarozott helyettesitési rend szerint ellaté dolgozo6 az intézményben tartozkodik.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit csakis a rendeltetésiiknek
megfelelden szabad hasznalni, hasznositani. A gyermekek, az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak
az ovodapedagdgus vagy a neveld oktatd munkat segitd alkalmazott felligyeletével hasznalhatjak, akik
kozvetleniil felelnek a balesetek megel6zéséért, a gyermekek egészségének megdvasaért és az ingatlanok,

ing6sagok rendeltetésiiknek megfeleld hasznalataért.

Az intézményben ellatott Ovodas korii gyermekeknek, a dolgozdknak és mindazoknak, akik belépnek az

intézmeénvek teriletére kotelessége:

e az intézmény ¢éplileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési €s felszerelési targyainak,
masok tulajdonanak megovasa €s védelme,
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzése,
e atliz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa,
e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, az intézmények hazirendje és mas belsd szabélyzata rajuk
vonatkoz6 eldirdsainak betartésa.
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit — az dvoda- pedagdgus altal irdsban, megdrzésre
atvett eszk6zok kivételével — az intézmény épiiletébdl kivinni csak a intézmény vezetd, tagintézmény
vezetOk engedélyével, a hasznalat céljat és idOtartamat, a targy nyilvantartasi értékét is tartalmazo atvételi
elismervény ellenében lehet. Az intézménybdl kivitt targyakért minden dolgozd teljes anyagi

felelOsséggel is tartozik.
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A nevelési intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem mukodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, mig az 6voda ellatja a gyermekek felligyeletét, part

vagy parthoz k6tddo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

1-es tipusu diabétesszel, az inzulinfiigg6 cukorbetegségoel Kkiizdo, tartos gvosykezelés alatt allo

gyermek:
Nkt. 62. §(1c) bek. b) pont,Miikr. 4. §(1) bek. 1) pont, Nkt. 62. §(1e) bek. Miikr. 4. §(1) bek. m) Miikr. 4.

§(1) bek. 1) alapjan az 1l-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specidlis ellatasara vonatkozo
egyiittmiikodés részletei (intézmény-eli. szolg.), az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd
gyermekekre vonatkozo specialis eljarasrend és a tartdos gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi
ellatasat biztositd szolgaltatoval vald kapcsolattartas szabalyozasa az adott gyermek ellatasat végzo
szakorvos ¢s gyermek hdziorvos egyénre szabott utasitdsai alapjan sziikséges megtenni.

A sziild egyiittmiikddése a sziilé benntartozkodasaval is lehetséges. Specidlis diéta tartasara a vonatkozo
egészségiigyi szabalyozas ¢s az NNK- iranyelvei a meghatarozoak.

A tartoés gyogykezelés alatt allo, az intézményes 6vodai nevelésben valo részvételi kotelezettsége alol
felmentett gyermek sziil6je szdmara az dvoda biztositja a tanacsadds, a konzultacid lehetdségét, tovabba
terdpias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagodgiai szakszolgalathoz vagy mas
szakellatast biztositd intézményhez [Miikr. 75. §(5) bek.].

Nkt 72. § (1) A sziil6 kotelessége, hogy

(1a)1 A sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai vagy tanuloi jogviszonyban
allo, cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockazati allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a megteendd silirgdsségi

intézkedésekrol

A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény nyitva tartasi idején beliil reggel 8 ora és délutan 16 6ra kozott az igazgatonak vagy az
igazgato helyettesnek az intézményben kell tartézkodnia. A vezet6k benntartdzkodasan kiviili iddben a
helyettesités rendje szerint megjeldlt személy jogosult intézkedésre. A tagoévodak vezetdinek bent
tartozkoddsa munkarendjiikh6z igazodik. Tédvozaskor az altala megbizott 6vodapedagogus felel az 6voda

miikodéséért.
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A vezetok helyettesitési rendje

Az Ovoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i feladatok

folyamatosan ellatottak legyenek.
Az igazgatot tavollétében helyettesei helyettesitik.

Hataskore az igazgatd helyettesitésekor sajat munkakori leirdasaban meghatarozott feladatai mellett az
intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 0sszefiiggd, azonnali dontést igényld
tigyekre terjed Ki. Az igazgatd és a helyettesek egyiittes tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén a
legmagasabb mindsitési fokozattal rendelkezd, hatarozatlan id6re kinevezett 6vodapedagdgus helyettesit.
Ez esetben a helyettes csak a zokkenémentes miikddés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket
hozhatja meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett, €s csak olyan iigyekben jarhat el, amelyek halaszthatatlan
intézkedést igényelnek. Az intézmény vezetdsége rendszeresen az aktualitds feladatokhoz igazodva- tart

megbeszélést. Az intézmény vezetdsége megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

A kozvetlen munkatarsai:

e igazgato- helyettesek

e tagintézmény — igazgatok

e Ovodatitkarok
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatirsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen

feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A tagovoda vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az vezetd altal ra bizott feladatokért. A tagévoda
vezetd tavolléte vagy egyéb akadalyoztatisuk esetén, az altala megbizott szakmai vezetd veszi at

feladatkorét.

Az ovodatitkdr hataskoriik és felelosséglik kiterjed a munkakoriik €s munkakori leirdsuk szerinti

feladatokra.

Az adminisztrativ feladatokat ellatd alkalmazottak — az intézmény székhelyén, a tagévodak székhelyén,

valamint a téritési dij beszedéséért felelés dolgozok a kijelolt intézményekben meghatarozott
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idépontokban végzik feladatukat. Munkajukat az igazgatd és a tagintézmény vezetdk iranyitjak, és

ellenorzik.

Az intézmények kozotti kapcsolattartas, a taniigyi, gazdasagi adatszolgaltatas az intézmény informatikai

rendszerén keresztil torténik.

Az intézmény nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint {itemezett

nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul meg.

A pedagogusok helyettesitési rendje:

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl alapjan torténik, mely vonatkozik az atfedési idore,

az eseti helyettesitésre €s a tobblettanitasra is.

Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a foglalkozasat megtartani, a tagévoda vezetd

gondoskodik az eseti helyettesitésrdl az alabbiak szerint:

e Ovodapedagogust csak ovodapedagogus helyettesithet, aki a helyettesitett pedagdégus munkaterve
alapjan végzi a munkajat (lehetdség szerint a valtotarsat kell beosztani);

e cgyéb esetben a tagbvoda vezetd gondoskodik a gyermekek, pedagogiai feliigyeletérdl, ennek
ellatasara az intézmény barmely dvodapedagoégusa beoszthatd, helyettesitési feladat ellatasa az
intézmény minden pedagdgusanak munkakori kotelessége. Tovabba: (26/2013. (VI111.30.) Korm.
rendelet 33/B. § (5) sz.)

3. A belépés és benntartozkodas rendje, a pedagogiai feliigyelet

Az 6vodai fogado és elbocsatd helyiségek kivételével, nyitva tartasi idében, az intézményben csak az ott
ellatott gyermekek, és az intézmény alkalmazottai tartozkodhatnak - kiilon engedély nélkiil. A
foglalkozasok teljes idotartama alatt, a gyermekek, feliigyelet nélkiil nem hagyhatjak el az intézmény
teriiletét. Az intézményekbe belépni €s bent tartdzkodni a nyitvatartasi idon kiviil csak a tagintézmény-
vezetOk engedélyével lehet. Ez alol kivételt jelentenek az intézmény azon dolgozoéi, akiknek az

intézménybe belépése és bent tartdzkoddsa nyitvatartasi idon kiviil is munkakori kotelessége.

Az intézmény 6vodajaban munkanapokon, a teljes nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagogus tligyeletet kell

biztositani, ha a személyi feltételek megengedik.
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Amennyiben nem, akkor:

26/2013. (VI111.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, Kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez,
ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben

foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az ovodapedagogus koteles a rabizott épiilet- vagy udvarrészben a hézirend alapjan a gyermekek
magatartasat feliigyelni, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok

betartasat biztositani.

Az intézmények rendezvényein a gyermekek, feliigyeletét a csoportvezetd 6vodapedagdgusok, illetve az
Oket segité dajkak biztositjdk. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének,
benntartozkodasanak rendje a sziilok és hozzatartozok az 061t6zdig kisérik be a gyerekeket. A sziilok

rendkiviili alkalmakkor a csoportszobaban is benn tartézkodhatnak.
Rendkiviili alkalmak:

e sziil6i értekezletek

e nyilt napok

e linnepélyek

e alkoto- jatszodélutanok

o asziilok részére szervezett egyéb programok.

4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-

oktatasi intézménnyel

A sziil6k és mas - az 6vodaval jogviszonyban nem allok - hivatalos ligyeiket a vezetdi irodaban intézhetik
el, az ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg. Az ovodatitkar, a feladatkorét
meghalad6 iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az intézményvezetOhdz, tagdévoda vezetOkhoz

iranyitja.

Fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel valo egyeztetés
utan torténik. Az O6vodai csoportok latogatdsit mas személyek részére, indokolt esetben az

intézményvezetd, tagovoda vezetd engedélyezi.
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5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a Kiadmanvyozas és a

képviselet szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

e Az intézményt az igazgatd az intézmény egészére kiterjedd hataskorrel vezeti. A tagévoda vezetdk
a tagintézményre kiterjedé hataskorrel végzik vezetdi feladataikat. Az igazgatd helyettesitését az
igazgato- helyettes latja el.

e A pedagoégusok, a nevel6-oktatd munkat segitd és a technikai alkalmazottak munkéjat az igazgatd
a tagovoda vezetdkkel megosztva irdnyitja és ellendrzi.

e A tagbvoddk a jogszabdlyban meghatarozott feladataikat egymadssal egyiittmikodve,
tevékenységiliket 6sszehangolva latjak el.

o Az egységek munkajanak dsszehangoldsat a vezetdség segiti.

e Az intézmény miikddési alapelveit, tovabba az egységek egyiittmiikodésének elveit részletesen
tartalmazza a szakmai program.

e Az egyiittmiikodés kiterjed a rendezvényekre is.

A szervezeti egységek egviittmiikodésének szinterei:

o Vezetdségi

e Szakalkalmazotti értekezlet
e Alkalmazotti értekezlet

e  Szakmai napok

Vezetok kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja:

o Vezetdségi értekezletek

e Napi kapcsolattartas

Az intézmények kozotti kapcsolattartas, a taniigyi, gazdasagi adatszolgaltatas az intézmény informatikai

rendszerén keresztiil torténik.

A pedagogiai szakmai munkat social-média feliileteken, zart csoportok létrehozasaval is segitik a

csoportokhoz tartozd 6vodapedagdgusok, az oda feltdltott tartalmakat a tagdvoda vezetok felligyelik.
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Az intézmények informatikai rendszerének megfeleld miikodésérdl és szakszerli hasznalatarol az igazgatd

gondoskodik.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

Az intézmény, nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint iitemezett

neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelési értekezleten valosul meg.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

e anevelési program elfogadasara és modositasa elfogadasara,

e aszervezeti és miikodési szabalyzat, valamint modositasa elfogadasara,

e anevelési év eldkészitésére, a munkaterv elfogadasara,

e az intézmény éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésara,

e ahazirend elfogadasara,

e az Otéves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadasara

tovabba a vonatkozé jogszabalyban meghatarozott esetekben.
A nevelési értekezletek koziil a tanévnyitd és tanévzard értekezletet intézményi szinten kell megtartani.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell tartani, ha

e az igazgatd Osszehivja,
e anevelGtestiilet egyharmada kéri,

e sziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadta.

A tagdvoda nevelOtestiilete 6nalldan miikodhet, illetve hozhat dontést azokban az iigyekben, amelyek

kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

Az alkalmazotti kozdsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé 6vodapedagdgusok, valamint a

nevelé-oktatd munkat kdzvetleniil segitd dajkak egylittmikodését.
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Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e a koznevelésrol szold torvényben meghatarozott fenntartdéi dontések eldzetes véleményezésére,
amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval
e azokban az ligyekben, amelyek a székhely vagy csak a telephely Ovodat érintik, a szervezeti
egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.
A neveldtestiileti és az alkalmazotti kdzosség értekezletét az intézményvezeto, tagintézmény vezetd hivja

0ssze.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményt az igazgatd képviseli. A kiadmanyozas joga az igazgatét illeti meg, a tagintézmény vezetd

atruhazott jogkorben rendelkezik kiadményozasi jogosultsaggal.

E szabdlyzat vonatkozasaban kiadmany a jovdhagyéas utdn letisztazott és a kiadméanyozasra jogosult

rész¢érdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

1. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

e az intézményt érintd minden ligyben az igazgato

e atagovodat érintd, a gyermekekkel, kapcsolatos ligyekben a tagdvoda-vezetd;

e afenti (a), b) pontok szerinti tigyekben az igazgatod, a tagintézmény-vezetd helyettesitését a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasai szerint ellatd személy.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol

sz010 elektronikus tajékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadmdany, ha:

e azt az illetékes kiadmanyozoé sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az s.
k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt ,,a kiadmany hiteléiil” szoveg

feltiintetésével €s aldiradsaval igazolja, tovabba
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e a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.
A hitelesitéssel felhatalmazott személy az igazgaté kiadmanyozasi jogosultsaga tekintetében az

intézményi 6vodatitkar.

A szervnél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje hitelesitési

zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.

Az intézmény nyilvantartast vezet a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, és a hivatalos célra

felhasznalhato elektronikus alairasokrol.

6. A szakmai munkakozosségek egvittmikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a

pedagogusok munkajanak segitésében

A neveldtestiilet szakmai munkakoz0Osségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
ovoda pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd
pedagbdgusok, gyakornokok munkajanak segitése. A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség
tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéciddramlas
biztositdsa a vezetés €és a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal
beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérol, Osszedllitja a munkakozosség

munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség munkajarol.

7. A vezetok és sziiloi szervezet, kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az egyes feladatellatasi helyek onallo sziildi szervezetet hoznak létre az adott kozosséget érintd feladatok

ellatasara.

A tagdvoda vezetd sziildi értekezleteken rendszeresen tajékoztatja az intézmény sziildi munkakozosségét
a pedagogiai munka aktualis kérdéseirdl, a sziildi értekezletek kozotti idében sziikség szerint tdjékoztatja
az intézményi sziildi munkak6zosség elndkét a sziildi munkakdzosség dontését igényld kérdésekrol.

A tagdvodai sziilo1 kozosség egy tagot kiild az intézményi szintli sziil61 szervezetbe.
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Az intézményi sziilé6i munkak6zdsség dont miikodési rendjérél, munkaprogramjardl, elndkének és
tisztségviseldinek megvalasztasarol. Az intézményi szintli szervezetekben a sziildi szervezetet elndke —

olyan sziil0, akinek a gyermeke az intézménnyel 6vodas jogviszonyban all - képviseli.

8. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és moédja, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a

pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gvermekjoléti szolgalattal, valamint az o0voda-egészségiigyi

ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

e Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval. A kapcsolattartas az igazgato feladata.

e Az intézmény jogszabdlyban el6irt kapcsolatot tart fenn a védondi haldzattal, a hazi
gyermekorvosokkal, a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgélattal és az egészségiigyi ellatast
biztositdo egészségligyi szolgaltatoval, a varosi gyamiigyi eléadoval, az NNK-val és a hatosagi
feladatokat ellatd szervezetek helyi képviseldivel. A kapcsolattartas az intézmény egészét érintd
kérdésekben az igazgatd, az intézményegységet érintd kérdésekben a tagintézmény-vezetd
feladata.

e A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast
az 6voda fenntarton keresztiil biztositja.

e A kapcsolatok kialakitasaban és fenntartdsaban az dvodanak nyitottnak és kezdeményezdnek kell
lennie.

e Az intézmény a nemzetiségi Ovodaztatdsat, dvodai beiratasat, és folyamatos Ovodaba jarasat
kiemelt feladatként kezeli. Ezért kapcsolatot tart fenn a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal.

e Az intézmény kiemelt szakmai egyiittmiikodést folytat a pedagdgiai szakszolgalattal, kiilonds
tekintettel a fejlesztési, felzarkoztatasi, logopédiai, gyogytestnevelési fejlesztésre szoruld

gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatok tekintetében.

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

Az oOvodaban az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a kordbbi

hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tnnepélyek és megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és

felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
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A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolésan til Gjabb hagyoményokat teremtsen,

majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoméanyok apoléasardl és megoérzéseéral.

A hagyomanyok egy része kizarolag a gyermekcsoportokban zajlik (névnap, sziiletésnap, eszkdzkészités

valamilyen eseményre, kirandulas, szinhéazlatogatas, stb.). Tobb csoportra kiterjedd hagyomanyos

rendezvényeink: csaladi sportnapok, jeles ,,zold” napok (Viz vilagnapja, Fold napja, Madarak, fak napja),

kiranduldsok, nemzetiségi hagyomany6rz6 programok.

Az egész ovodai kozosségre kiterjedo hagyomanyaink és iinnepeink:

Mikulés-varés, ajandékozas

Karacsony az azt megel6z6 hosszu adventi késziilédéssel, csaladias hangulatban,

Farsang a gyermekek készitette alarccal és feldiszitett termekkel,

Husvét a locsolkodassal, elokésziiletekkel,

Anyaék napi késziilédés

Jatszohazak, csaladi napok

Gyermeknap, gyermekhét

Kerti innepség, Evzaro

Tarsadalmi tinnepek, pl. a nemzeti tinnepek - leginkdbb marcius 15. - a gyermekek szamara is

atélhetd nemzeti hagyomanyokkal.

10. Intézményi védo, 0vo eldirasok

A pedagdgus kotelessége Nkt. tv. 62. § (1) g) pontja alapjan:

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi elGirasok betartdsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitdsaval, a sziil6-és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartani az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a

rendelkezéseit.
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Minden tanév megkezdésekor az intézmény tiz-és munkavédelmi felelése valamennyi
alkalmazott szamara tliz — munka és balesetvédelmi el6adast tart.
A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek, feliigyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.
Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok
magatartdsi formak kialakitasara.
Egyéb foglalkozasok soran a nevelési intézmény sajatossagaira figyelemmel at kell adni a baleset
megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az
égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.
Ugyelni kell a tisztitoszerek el6irasszerii és biztonsagos tarolasara, azokat a vonatkozo eldirasok
alapjan elkiilonitve, felirattal ellatott szekrényben/ helységben, biztonsagi adatlappal egyiitt kell
tarolni.
Fejleszteni kell a gyerekek biztonsagra torekvo viselkedését.
Az intézmény teriiletére csak a jogszabalynak, szabvanynak, egyéb kotelezd eldirdsnak megfeleld
ovodai jatékot, eszk6zok, munkaeszkdzok, berendezések, targyak vihetdk be
Minden iizemszerlien az elektromos halozathoz kapcsolddd vagy barmilyen motorral hajtott
berendezésnek, vagy energiaatviteli rendszernek, berendezésnek, amelyet az intézmény vasarol,
tarol és/vagy alkalmaz, a paramétereit is tartalmazo, magyar nyelvii leirassal, haszndlati €s tarolasi
utmutatoval kell rendelkeznie, amely egy masolt példanyat el kell helyezni az intézmény
titkarsagan.
A pedagdgus — az e szabdlyzatban és az intézmény hazirendjében meghatarozott védo, 6vo
eldirasok alkalmazasaval — viheti be a foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt eszkozoket,
berendezéseket, targyakat, amelyeknek meg kell felelniiikk a jogszabalyok és e szabalyzat
eldirasainak.
Valamennyi foglalkozason a foglalkozast tartdé pedagogus, 6vodai rendezvényeken a gyermekek,
felligyeletét ellatd pedagdgus, gondozénd felelés a tliz-, a baleset megeldzési €s az
egészségvédelmi szabalyok, eldirdsok betartatasaért, betartatasaért.
Az intézmény szamitogépei csak jogtiszta szoftverekkel tlizemeltethetok, azokon csak jogtiszta

szoftverek hasznalhatok.
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e Az tagdvodavezetd felelds a tliz-, a baleset megeldzési €s az egészségvédelmi szabalyok eldirasok
betartasaért betartatdsaért, valamint valamennyi alkalmazott és az intézmény teriiletére belépd
felelOs ezen szabalyok betartasaért.

Egvéb rendelkezések:

e A gyermekek intézményen kiviili kisérete minimum ketté 6vodapedagdgussal torténhet.

e Az 6vodapedagogusok kotelesek az dvodavezetd felé jelezni, ha a gyermekekkel dvodan kiviili
foglalkozasra indulnak: bejelentik hova, és eldrelathatdolag mennyire idore hagyjak el a
csoportjukkal az 6vodat. A gyermek utaztatisaval egybekotodtt programra csak a sziil irdsos
beleegyezésével vihetd el.

e Az intézménybdl felszereléseket, eszkdzoket, berendezési targyakat elvinni csak a vezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e A gyermekek az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. A jatszohelyeket, sarkokat Uigy alakitja, hogy a gyermekek biztonsdgosan igénybe
vehessék. A folyoson valo kozlekedés feliigyelettel torténhet.

e A konyhdba kizarolag az ott dolgozok 1éphetnek be.

e A tornaszobdban gyermek csak 6vodapedagogusi feliigyelettel tartdzkodhat, eszkdzeit is csak igy
hasznalhatja.

e A tornaszertdrban gyermek nem tartozkodhat, az eszkozoket a dajka, vagy 6vodapedagogus
hozhatja ki, illetve helyezheti vissza.

e Az intézmény latogatasara az intézményvezetd adhat engedélyt. a foglalkozason a sziil6k részt
vehetnek eldzetes egyeztetés utan.

e Az udvar hasznélati rendjét a hazirend tartalmazza. Az udvar jatékainak biztonsagossagat, az arra
kijelolt személy napi szemrevételezéssel ellendrzi, dokumentalja, sziikség esetén intézkedik az
intézményvezetdvel egyiitt, ezzel egyiitt év elején felméri az intézmény egész teriiletét a védo,
ovo, baleset megeldzési szempontbol, az intézményvezetdvel egyiitt.

Az intézményv dolgozodinak feladata a gyermekbaleset esetén:

o A gyerekek feliigyeletét ellato pedagogusok a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, v.
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezd intézkedéseket:
o A feladat elldtdsdban a baleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi dolgozo is koteles részt

venni.
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e A balesetben szenvedett gyermeket els6ésegélynytjtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentiil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

e A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok eldirdsai
alapjan az intézményvezetdjének ki kell vizsgalnia az intézményben tortént mindenféle balesetet.
A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

20/2012.(VIIl. 31.) EMMI rendelet 169. § (1)-(2) bekezdése értelmében:

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A baleseteket az
oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium {lizemeltetésében 1évo elektronikus

jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. http://db.okm.gov.hu/baleseti.

Ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de 1égkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. A kitoltott jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a sziilének.

Ugyelni kell a tisztitoszerek el8irasszer(i és biztonsagos tarolasara, azokat a vonatkozo eldirasok alapjan

elkiilonitve, felirattal ellatott szekrényben/ helységben, biztonsagi adatlappal egyiitt kell tarolni.

Minden dolgozonak évente munkavédelmi oktatdson kell részt vennie és ezt dokumentalni kell a

munkavédelmi naploban.

Az intézményvezeté feladatai:

e olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara

e az egyéb foglalkozdsok sordn az O&voda sajatossagaira vald figyelemmel kialakuljon a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készsége.

e 4tadasra keriiljenek a baleset-megeldzési ismeretek
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e cllendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb ideig, az adott munka, tevékenység idotartamara, s csak az azzal dolgozok
alland¢ feltigyelete mellett legyen.

e gondoskodjon az aramiités elleni védelemrdl: az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat
megfeleld védelmével.

e Dbiztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
jussanak be, egészségiikre, testi épséglikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkozoket,
szerszamokat ne hasznaljanak.

A pedagogusok feladatai:

e haladéktalanul jelezz¢ék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, amelyek megitélésiik szerint
baleseti veszélyforrast jelenthetnek,

e a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iligyeljenek a balesetveszélyes eszkozok, az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére, ugy taroljak, hogy azokhoz gyermek ne
férhessen hozza

e javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba tételére.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak feladatai:

e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségere

e aveszélyforrast jelentd munkatertiletiiket mindig zarjak.

A nemdohanyzok védelmérol szolo 1999. évi XLII. torvény szabalvozasa értelmében:

e anevelési intézmény teljes teriiletén (ideértve a fobejarat eldtti 5 m eldtti sugara teriiletrészt) tilos
a dohanyzas. A dohéanyzasi tilalmat egyértelmii jelzés alkalmazasaval kell jelolni.

o A korlatozasok megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhato ki.
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11.Barmely rendKiviili esemény, bombariado. tiizriado esetén sziikséges teendok

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

(20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés n) pont)

Rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az

intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

e haladéktalanul értesiti: az érintett hatosagokat: a fenntartot, a sziiloket

e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgalja.

Rendkiviili események és a foganatositando intézkedések:

Minden esetben:

e A vezetd, vagy helyettes akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.
e A vezetd vagy az 6t helyettesitdé személy a rendkiviili eseményr6l és a hozott intézkedésekrol

irasban értesiti és tajékoztatja az intézmény fenntartdjat.

Bombariadé:

e Bombariado esetén a lehetd legrovidebb idon beliil el kell hagyni az épiiletet és a gyermekeket az
1d6jarastol fiiggden szabadban, vagy védett helyen kell elhelyezni.

e Azonnal értesiteni kell a rendvédelmi szerveket (renddrség és katasztrofavédelem).

e Amennyiben a dolgozo6i létszam engedi (a gyermekek feliigyelete az elsddleges), az épiilet
kornyekét le kell zarni, az ott tartozkodokat meg kell kérni, hogy a térséget hagyjak el.

e Tajékoztatni kell a kiérkezd rendvédelmi szervek vezetdjét a rendelkezésre allo informaciokrol.
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Tiizriado:

e A Tlizvédelmi Szabalyzat, valamint a Ttizriad6 terv elirdsai szerint kell eljarni.

e A mentési sorrendnél elsddleges az élet és testi épség megdvasa.

e Akorilmények fiiggvényében ellenérizni kell, hogy mindenki elhagyta-¢ az épiiletet.

e A Kiérkez6 katasztrofavédelmi vezet6t tajékoztatni kell a keletkezési okrol, tiiz fészkérdl,
terjedésérol €s egyéb, a targyhoz tartozo, rendelkezésre alldo informaciorol.

Lopas, betorés

e Betorés vagy lopas észlelése esetén, ha van ra mod, az elkovetdt vissza kell tartani. Azonnal mas
felndtt személy segitségét kell kérni, a vezetdt és a renddrséget értesiteni kell.

e A helyszint biztositani kell, nem szabad rendet tenni, takaritani, a helyszinen Osszejarkalni, a
targyakat 6sszefogdosni.

e A hat6sag érkezését kdvetden vezetdjiik intézkedéseinek megfelelden kell eljarni.

e A rendorségi helyszinelést kdvetden leltart kell késziteni, a hidnyrdl a hatdsagot tajékoztatni kell.

e Amennyiben az intézmény valamilyen tulajdona volt a biincselekmény targya, és nem kertilt el6,
az eljaras lezarasa utan a nyilvantartasbol torolni kell.

e Az eseményt ki kell vizsgalni, az alapjan a hasonlo esetek megel6zése érdekében intézkedést kell
foganatositani.

Az intézmény dolgozojat, vagy gyermeket ért fenyegetés, bantalmazas:

e Dolgozot vagy gyermeket ért fenyegetés esetén a koriilményeket figyelembe véve azt
dokumentalni kell.

e A tanuk adatait fel kell venni, tajékoztatni kell dket, hogy az eseményrdl jegyzoékonyvet vesznek
fel, melyben adataikat feltlintetik és kérni kell Oket, hogy a jegyzOkonyvet irjak ald. A
jegyzokonyvet el kell késziteni, a dokumentacidt csatolni kell hozza.

e A fenyegetés sulyat, bizonyithatosdgat figyelembe véve az intézményvezetd dont a tovabbi
intézkedésekrol.

e Személyes fenyegetés esetén azonnal mas dolgozé vagy felndtt segitségét kell kérni.

o [Frtesiteni kell a rendérséget, roviden tajékoztatni a kialakult eseményrdl, és kérni intézkedd jardr
helyszinre kiildését.

e Bantalmazas esetén a koriilmények figyelembevételével a fentieket kell alkalmazni.
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Az intézmény dolgozojat, vagy gyermeket ért baleset:

A Dbalesetet szenvedett dolgozot, gyermeket azonnal biztonsagba kell helyezni, az
elsdsegélynyujtast, sériiléseinek ellatasat meg kell kezdeni.

Amennyiben a balesetet gép okozta, tigy azt azonnal ki kell kapcsolni. Ha tovabbi balesetet nem
idéz eld, akkor a jegyzOkonyv felvételéig, a dokumentaldsig nem szabad elmozditani, letakaritani,
helyére tenni.

Amennyiben a sériilt allapota azt indokolja, gy azonnal értesiteni kell a mentdéket.

A baleseti helyszint biztositani, illetve dokumentdlni kell, az eldirt mdédon és formaban
jegyzékonyvet kell felvenni.

A balesetet ki kell vizsgalni, s a feleldsséget meg kell allapitani.

A vizsgalat eredménye alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni a hasonld esetek

megeldzése érdekében.

Egyéb elemi csapas

A bombariado és a tlizriad6 pontokban leirtakat kell alkalmazni, értelemszertien adaptalva az adott
helyzetre.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartod
értesitésérol.

Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitritése a tiizriadd terv szerint torténik.

A tlizriad¢ terv elkészitése utan kifiiggesztve megtalalhato az intézmény tobb pontjan.

Az épiilet kiiiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informécidja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

Thz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, gyermek baleset, illetve munkabaleset esetén az
intézmény munka- és baleset megel6zési, egészségvédelmi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges

teenddket.
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e Bombariado ¢és az épiilet esetleges karosodasaval fenyegetd veszélyhelyzet esetén az épiilet
kitritésére, a gyermekek, feliigyeletére az intézmény tlizvédelmi szabdlyzatanak eldirasait kell
alkalmazni.
e Az intézmény tlizvédelmi, munka- és baleset megeldzési, egészségvédelmi szabalyzatainak
elkészitése, valamint azok naprakész allapotban tartdsa, betartatasa az intézmény vezetd ill. a

tagintézmény-vezetd kotelessége.

Jarvanviigyi helyzet szabalyozasa:

e az adott helyzetre, megbetegedések szamara tekintettel az NNK-val és az Oktatasi Hivatallal
torténd kapcsolattartas az intézményvezetd feladata

e minden esetben a kozponti irdnyitds alapelveit, kozponti rendeleteket, a hozzd kapcsolodd
utasitasokat, hataskorok rendjét figyelembe véve az intézményvezeté hozhat dontéseket

e az ezzel kapcsolatos informacidk kozzététele a szokasos modon az intézményvezetd feladata.

12. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nvomtatvanyok kezelési rendje Az

elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Korményrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a

dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az

alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa
e az alkalmazott pedagogusokra, vonatkozd adatbejelentések
e agyermek jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus €s gyerekek listdja
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6vodai informatikai halozataban egy kiilon e célra
1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az 6vodatitkar és tagintézmény

vezetok) férhetnek hozza.

Az OVI- KRETA és az E-menza feliileten torténd adatrogzités és tarolds szabalyait, a bevezetést

kovetden a felhasznéldi jogosultsagok tekintetében, kiillon dokumentumban szabéalyozzuk.

13. Mindazok a kérdések, amelyvek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabb a nevelési intézmény

mikodésével osszefiigg6 minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett

szabalyzatban nem Kkell, vagy nem lehet szabalvozni

Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely a munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel

jérhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra

kertilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozojakoteles a

tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésévek kapcsolatos adatok
e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
e tovabba amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit.
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A lobogozas szabalyai

A 132/2000. (V1. 14.) Korményrendelet értelmében:

A nemzeti lobogo6t allanddan kittizve kell tartani.

A Kormanyrendelet a kdzépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek szamara a
megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas szabalyait.

A zasz16 allandé minéségének a megtartasarol a vezeté gondoskodik.

Az épiilet homlokzatat cimtablaval kell ellatni.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében maganal tarthatja, de azt

csak a gyermekekkel valo ligyintézésre hasznalhatja.

Az intézmény dolgozoéi a gyermekek k6zott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem

a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja, csak kivételes, siirg6s esetben.
Az intézmény vonalas telefonja szintén kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.
Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

1. Az intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkateljesitmény elérését,
illetve — a helyettesitést kivéve — az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilondsen a pedagogiai
fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szolgdld foglalkozas terén nyljtott mindségi munkavégzeést.
A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités —az intézményi koltségvetés terhére — a kdzoktatasi
intézmény barmely alkalmazottja részére megallapithat6 alkalmanként, illetéleg meghatarozott idére—

az intézményvezetd szamara a fenntartd allapithat meg.

2.A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités — ha jogszabaly masként nem rendelkezik —

megallapithato:

a.) tartdsan magas szinvonali munkavégzésért vagy kiemelked6 munkateljesitmény eléréséért a vezetd

testiilet altal meghatarozott idépontban,
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b.) atmeneti tobbletfeladat ellatasaért, eredmény eléréséért és az alkalmazott kozott elézetesen 1étrejott

megallapodas szerint,

Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo eléirasokrol

Az 6vodaban — a fenntart6 tipusatol fliggetleniil — tilos barmilyen reklamtevékenység.
Az altalanos tilalom aldli kivételek:

e azegészséges ¢letmodra és a kornyezet védelmére neveléssel 0sszefiiggd, tovabba

o akozéleti és kulturalis tevékenység vagy eseménys, illetve

e az oktatési tevékenység rekldmjara, valamint

e az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezO vagy annak megvaldsuldsdhoz
barmilyen formaban hozzajarulast nytjté vallalkozds nevének, védjegyének vagy egyéb
megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefiiggd megjelenitésére

Dajka feladatot ellaté6 munkavallalok munkaruha juttatasa
Az dvodai intézményekben dajka feladatot ellato munkavallalo részére munkaruha jar.

Kotelez6 munkaruha viselet:

e fehér munkakdpeny
o feladatvégzes jellegének megfeleld labbeli.

A munkaruha kihordasi ideje: 12 honap.

A munkaruha értékét az aktualis koltségvetés szabalyozza.
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MELLEKLETEK

Munkakori leirds mintak:

Igazgato- helyettes munkakori leiras

Név
Munkaltato: Kovacesné Szabo Edit igazgato
MUNKAKOR

Beosztas: lgazgato- helyettes
Cél:

Megbizott felelds vezetOként segiti az igazgatd munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli

intézményében a nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak munkajat, a jogszerti miikodést.
Kozvetlen felettes: igazgato
Helyettesitési el6iras

SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az igazgato tavollétében teljes feleldsseéggel

végzi a vezetési feladatokat.

Ervényes: visszavonasig

Foglalkoztatas: Teljes munkaidd

Hely: Bajai Ovodaigazgatosag

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Kotelezo oraszam: Nevelés-oktatassal lekotott orak szdma: 20 ora

KOVETELMENYEK
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Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu felséfokt iskolai végzettség és szakképzettség.
Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet: Legalabb 5 év 6vodapedagogus munkakori szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek: Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatas szakmai és jogi

szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek: A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a szabalytalansdgoknak a

felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala. Erzékenység a munkatéarsak
egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd €s konfliktus feloldd képesség, kulturaltsag.

Az altalanos igazgatohelyettes a munkakori leirasban foglaltakat

e az intézményvezetd utasitasa, rendelkezése szerint,
e személyesen, illetve a tovabbi munkakornek kozvetleniil alarendelt vezetdi munkakoroket ellatok
bevonasaval, a feladat ellatasara torténé utasitassal latja el.

A munkakor tartalma:
I. Altalanos vezetési feladatok
1. Alapito okirattal kapcsolatos feladatok

e Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az

intézményvezetonél.
2. Az SZMSZ-el kapcsolatos feladatok

e Kozremiikodik az intézményi SZMSZ elkészitésében.
e Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok

o Kozremiikddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

e Javaslatot tesz a hazirend modositasara.
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4. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

o Kozremiikddik az intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalaban.

5. Munkaltatoéi jogkorok gyakorlasa

o Az igazgaté helyettesitése soran az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend

szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
II. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
1. Nevelési programmal kapcsolatos feladatok

e Szaktudasaval tamogatja a nevelési program elkészitését.
e Részt vesz a nevelési program Gsszeallitdsdban.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

e Feladatokat lat el az intézményi munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.

e A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziil6i kozosség véleményét.

3. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

e Segiti a neveldtestiilet vezetését.

e Téamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

e Tamogatja az intézményvezetd neveldmunkat irdnyito és ellendrzd tevékenységét.

4. Dontési egyiittmiikodési feladatok

e Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, melyben az igazgat6é dont és a dontés-elokészitésre utasitotta.
e Egyiittmiikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i kozosséggel

5. Az intézményi foglalkozasok megszervezése

e Kozremiikodik az intézményi foglalkozasok oly mdodon torténd megszervezésében,
hogy az intézmény a sziildk igényei szerint eleget tudjon tenni az intézményi

neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek napkdzbeni ellatasaval osszefiiggd

41



. Bajai Ovodaigazgatosa avodai
. wodaicazy, ” L e - ) \:‘,\W’ bazey

()
0N

h)
; OM:201655 -

O

%,
k)

6500 Baja, Oltvanyi utca 14.
E- mail: bajaiovi@gmail.com
feladatainak.
e Tamogatja az igazgatod azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosam figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a vilagnézeti meggy6zodése

megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

6. Egyéb feladatok

Kozremiikodik a nemzeti €s az intézményi tinnepek munkarendhez igazodé méltd

megszervezésérol.

e Segiti az intézményvezetd, a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyitd
tevékenységét.

e Segiti a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

o Kozremiikodik a gyermek felvételével, az intézményi elhelyezéssel, a gyermek
fejlodésével, a miikddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasarol.

e Megszervezi a hianyzok helyettesitését ( 6vondk, dajkak ), figyelemmel kiséri a
helyettesitési naplo vezetését, ho végén Osszesiti, illetve lezarja.

e Ellendrzi a csoportokban folyé adminisztraciot (csoportnaplo, mulasztasi naplo).

o Ellatja azokat a feladatokat, amellyel alkalmanként az igazgaté megbizza.

e Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak.

Ezen munkakdori leirds 2023.09.01-t6l1 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Baja, 2023.09.01.

Kovacsné Szabo Edit
igazgato

munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy indokolt esetben - a vezetd utasitasanak megfeleléen a munkavégzés
helyszine (intézményi szinten) valtozhat.

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Baja, 2023.09.01.

munkavallalo
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Tagintézmény- igazgaté munkakori leirasa
Név

Munkaltaté: Kovacsné Szabé Edit igazgato
MUNKAKOR
Beosztas: Tagintézmény- igazgato

Cél: Megbizott felelds vezetoként segiti az igazgatd munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és

értékeli intézményében a neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak munkajat, a jogszerti mikodést.
Kozvetlen felettes: igazgato, igazgato- helyettes

Helyettesitési eléiras: SZMSZ clbirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az igazgatd tavollétében

teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

Ervényes: visszavonasig

Foglalkoztatas: Teljes munkaido

MUNKAVEGZES

Hely: Bajai Ovodaigazgatosag

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 oraszam: Nevelés-oktatdssal lekotott orak szama: 24 6ra

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
Gyakorlati idd, gyakorlottsagi teriilet: Legalabb 5 év 6vodapedagogus munkakori szakmai gyakorlat.
Elvart ismeretek: Korszerii szakmai ismeretek, a kézoktatas, a munkaiigy, az igazgatas szakmai- és jogi

szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.
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Sziikséges képességek:A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, ¢és a szabalytalansagoknak a

felismerése, megfeleld intézkedése alkalmazasa, dontések hozatala. Frzékenység a munkatarsak

egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A tagévoda vezet6 intézményében felel6s:

e apedagogiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkéért,
a pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért

e neveldmunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért
és értékeléséért,

e asziiloi szervezet mikddésének segitéséért

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért

e apedagdgus és neveldomunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak
kezeléséért

e szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e a HACCP rendszer miikodtetéséért

e az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elokészitéséért,

e agyermekbalesetek megel6zéséért,

e apedagogusok éves beiskolazasi tervének elékészitéseert.

e a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

e az alkalmazotti kozdsség eseti értekezleteinek lebonyolitasaért,

e azintézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért, az dvodai eszkozok és targyak selejtezési
és leltarozasi folyamataért,

e a neveld oktato munkat segitd alkalmazottak munkajahoz sziikséges targyi feltételek
biztositasaért, az ésszerli €s takarékos gazdalkodasért,

e a helyi sziil6i kozosség miikodtetésének segitéséért,

e améltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért,
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e atagdvodarol megjelend médiatartalmak kovetése az SZMSZ eldirasa alapjan.
Koteles:

munkajat politika-semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazéasaval
végezni

a vonatkozo rendelkezéseket €s a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozé
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

Onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a vezetd altal atruhdzott hatdskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai
titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani és ellendrizni a nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak
szakmai munkajat

az intézmény szempontjabol fontos informaciot, rendkiviili eseményt haladéktalanul jelezni
az igazgatonak,

atruhéazott hataskorében az 6voda SzZMSz-ében szabalyozottak alapjan, beszamolasi

kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Pedagégiai feladatkor:

a csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai
alapdokumentumok alapjan, a pedagogiai program figyelembevételével a munkatarsak
munkdjanak tervezése, irdnyitasa, ellenérzése, értékelése

pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében

a helyi hagyomanyoknak megfeleléen tagévodai szinten az linnepek, jeles napok

szervezésében valo részvétel,

a sziilokkel, a sziil6i kozosséggel valo egylittmiikodés és a kapcsolatrendszer mikodtetése.

ala tartozo alkalmazottak teljesitményértékelésének elvégzése
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Taniigy-igazgatasi feladatkor:

atruhazott hataskorében biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézését, részt vesz az ligyiratok
selejtezésében,

részt vesz a gyermekek eldjegyzésében,

a munkakoréhez kapcsolodo taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség
betartasa az igazgato felé,

az ovodai Torzskonyv szabalyos vezetése

aktivan részt vesz az Ovoda nevelési programjanak kialakitdsdban, s eldsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi

Segiti a palyakezdd, illetve az 0 kolléga szakmai tdjékoztatdsat

az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz

ellendrzi az egyenld bandsmod elvének érvényestilését

0sztonzi a pedagogusok tervszerl és folyamatos dnképzését.

eldsegiti az 0jitd szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat

figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagodgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat

az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és ¢ is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek
tartalmat

adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

biztositja az intézményen beliili informacioaramlast

koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijra raszoruld csaladok szamat. A
statisztika szdmadra (kihasznaltsag) Osszesiti a csoportnaplok adatait, havi szinten nyilvantartést
vezet a gyerekek hianyzasarol

ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat
javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai tartalma
elbadast, foglalkozast szervezzenek

figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat

a balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat azonnal jelzi a
vezetonek

kapcsolatot tart a sziil6i munkako6zosséggel, évente egy alkalommal 6sszehivja dket
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Munkaltatéi-humanpolitikai feladatkor:

javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez

Osszehangolt munkarend kialakitasa

a helyettesitési beosztas elkészitése, kotelezd nyilvantartasok vezetése

javaslat adésa az igazgatonak az anyagi elismerésre, kitiintetésre

a dolgozdk egészségligyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak ellendrzése,
naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet

elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat
megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat

megszervezi a hidnyzo6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot

ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesitést, a tulora helyességét

a dolgozoék munkavégzése sordn tapasztalt, kozérdekili, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az intézményvezetdjét
javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara és a kitiintetésekre

a kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartdsat, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozd térvényes feleldsségre vonasat

személyes példdjaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat

Gazdasagi-adminisztrativ feladatkor:

alkalomszeriien ellendrzi a befizetéseket

a vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast

az intézménybe érkezd tligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik

részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiillonb6z6 eszkdzok vasarlasdban

javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre

feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi

vagyon Orzése, védelme
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JOGKOR, HATASKOR:

e dontési hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitasa, ellenérzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan,
e véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkodésének egészére,
e Kkiadmanyozasi joga: a kiadmanyozast az intézményvezetd sajat hataskorében végzi.
ZARADEK
Ezen munkakéri leiras 2023.09.01-t61 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Baja, 2023.09.01.

Kovacsné Szabo Edit
igazgatd
munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy indokolt esetben- a vezetd utasitasanak megfeleléen a munkavégzés helyszine
(intézményi szinten) valtozhat.

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel
tartozom.

Baja, 2023.09.01.

munkavallalo
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Az ovodatitkar munkakori leirasa

Név :
Munkaltato: Kovacsné Szabo Edit igazgato

MUNKAKOR

Beosztas: ovodatitkar

Cél: munkajat az igazgato, igazgatd- helyettes, tagévoda igazgatd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.
Kozvetlen felettes: igazgato, igazgato- helyettes, tagintézmény- igazgatd

Helyettesitési el6iras: Azonos munkakorben dolgozé helyettesitése megengedett

Ervényes: visszavonasig

Foglalkoztatas: Teljes munkaidd

MUNKAVEGZES

Hely: Bajai Ovodaigazgatosag
Heti munkaidd: 40 6ra

Munkaidé beosztasa: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, szakképesités: Erettségi

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, segitokészség, egyiittmiikodési készség, megbizhatosag,

oltozkodése, megjelenése apolt és szEélsdségektdl mentes

A munkakorbol és a betdltésébol adodod, elvarhatd magatartasi kovetelmények:

. Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiikodo.
. Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

. Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.

. Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

. Az éltala vezetett nyilvantartasok vildgosak, jol kdvethetdek.

50



Bajai Ovodaigazgatésag ,\'Wdaiealp "
Q

"‘:’b\;&modaiw&% OM:201655 < a?;
6500 Baja, Oltvanyi utca 14.
E- mail: bajaiovi@gmail.com

A munkakor célja:

Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Iratkezelés, ligyintézés

. Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés,

valaszadas, biztonsdgos megorzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az

irat Utja barmikor pontosan kdvethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti

az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerli ellatasat, megoldasat.

Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhaté allapotban maradjanak meg.

Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell:

az intézmény nevét
székhelyét

cimét

telefonszamat

e-mail cimét

az irat iktatoszamat

az igyintézd nevét

a datumot

az alairo neveét

a beosztasat

alairasat

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat
a cimzett megnevezését
cimét

beosztasat

intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Amennyiben az ligyintéz€s szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezeti az

. Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postdzott iratok atvételekor az

atado ezt kiilon kéri. A kézbesitdokmanyon (postakdnyv, illetve kézbesitokonyv)

elismeri alairasaval és a datum megjeldlésével az atvételt.

. A névre sz016 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott

munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak

telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.
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. Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint hogy a
dokumentum bonthaté, nem bonthato, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,

gondoskodik arrol, hogy késziiljon masolat a papiralap tartds tarolas érdekében.

. Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
$7010.
. Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kdvetkez6 munkanapon elvégzi. Soron

kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridds, az expressz kiildeményeket €s taviratokat.

. A intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az iktatészamot,
a beérkezés idpontjat, az ligyintéz0 nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az
elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a
helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni,
lapokat Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlannd tenni tilos.
Javitani csak athuzassal lehet, ugy, hogy az eredeti szoveg olvashatd legyen. A javitast
datummal és kézjeggyel kell igazolni.

. Amennyiben az 0Osszetartoz6 iratok az {ligy lezarasa utan véglegesen egy helyen
maradnak, ugy ezt az iktatokdnyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban
az irat ij szdmanak jelolésével torténik. Erdemes a vélaszlevél iktatasaval azonos
1d6ben csatolni az elézményeket, illetve azok iktatoszamat és fellelhetdségi helyét egy

kiilon rovatban feljegyezni.

. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja.

. Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

. Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatora vazlatok,

pedagdgiai szakvélemények) levelezések legépelése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

. Az dvodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.
. Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonb6zé szempontok szerinti
rendszerezése.
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. A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény, iskolak értesitése)
elvégzése.
. Az 6vodai torzskonyv vezetése.
. A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemonddsdnak egyeztetése,
nyilvantartésa.
. Az ingyenes, az 50%-os és a 100%-os befizetések rendszerezése, 2H-s, 3H-s

gyermekek nyilvantartasa havonta ennek nyomon kdvetése, a hatarozatok,
nyilatkozatok begytijtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.

. A kozI6nyok, rendeletek, hatdrozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

. Az étkezési téritési dijak kiszdmolasa, a lejelentések vezetése, jovairdsa. A boritékok
megirdsa, a pénz beszedése, feladdsa. A szigori elszamoldsu nyomtatvany ¢€s a
befizetési nyugtdk megirdsa a sziilok részére, ezek kiadasa. Elszamolas anyagi
felelosséggel.

. Az ovoda mikodéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése

(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszkozok bevételezése.

. Az ¢éves ¢és az alkalomszerii leltarozas el0készitése, megszervezése, lebonyolitdsanak
adminisztralasa.
. Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.
. Folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.
. Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartdsa €s kiadasa.
Egyéb
. Munkaidd alatt, magéniigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb

esetben hasznaljon telefont.

. Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

. Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megodvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi

feleldsséggel tartozik.
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. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészseégligyi szabalyokat.
. Ha idegen érkezik az épililetbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.
. Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

A munkavallald jogai és kotelességei (a kdoznevelési torvény alapjan):

. Tudésanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
. A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.
Feleldssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi €s erkolcsi feleldsség terheli.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

. Igazgatd, igazgato- helyettes, csoportos ovondk.
. A vezetd tavolléte esetén rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen, vagy telefonon),
milyen ligyben, és hogy ki keresse a méasikat.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2023.09.01-t61 1ép €letbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositésig érvényes.

Baja, 2023.09.01.

Kovacsné Szabd Edit
igazgatd

munkadltatdi jogkér gyakorldja
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NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy indokolt esetben- a vezetd utasitisanak megfeleléen a munkavégzés
helyszine (intézményi szinten) valtozhat.

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel

tartozom.

Baja, 2023.09.01.

munkavallalo
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Ovodapedagégus munkakori leirasa
Név:

Munkaltaté: Kovacsné Szabo Edit igazgato
MUNKAKOR
Beosztas: Ovodapedagogus

Cél: A rabizott gyermekek egyéni ¢és kozOsségi nevelése, fejlodésének sokoldala eldsegitése,

tevékenységeik életkoruknak megfeleld iranyitasa, szervezése.

Kozvetlen felettes: Az igazgato, igazgatd helyettes, tagovoda igazgatd

Helyettesitési eldiras: LII/2023 torvény alapjan

Ervényes: visszavonasig

Foglalkoztatas: Teljes munkaidd

MUNKAVEGZES

Hely: Bajai Ovodaigazgatosag

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotott munkaidé: 32

Nevelés-oktatassal lekotott orak szama: 32 ora

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu fels6fok iskolai végzettség €s szakképzettség.
Elvart ismeretek: Az o6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevel6testiilet jogkorébe

tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.
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Sziikséges képességek: A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a szabalytalansagoknak a

felismerése, megfelel6 intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.

Személyes tulajdonsagok: Pedagodgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag,

tirelem, etikus magatartas, kivalo egyiittmiik6do képesség, jo csapatmunka.
ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE
Feladatkor részletesen:

e neveld-fejlesztd munkajat az érvényben 1€vo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg,

e munkajat az igazgatd, igazgato- helyettes, tagintézmény- igazgatd Gtmutatasa alapjan onalloan,
felelosséggel végzi,

o felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésekkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

e megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval,

e Dbetartja a jogszabalyok ¢€s a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

e gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlodeésérdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil)

e a pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti

o figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési

igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban.

e amigrans gyermekek szdmara biztositani kell az 6nazonossag megdrzését, apolasat, erdsitését, az
integracio lehetdségeét.

e az esélyegyenldség megteremtése érdekében fokozottan figyeli, és szamon tartja a nemzeti és
etnikai kisebbséghez tartozo gyermekeket, a 2H-s, a 3H-s, az SNI-s, valamint a BTM-s

gyermekeket. Sziikség esetén az illetékeseknek: Csalddsegité Kozpont, Gyamiigyi Osztaly,
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Nevelési Tanacsadd, Szakértéi Bizottsdg szamara informdaciot ad. Tagévoda vezetdi irdnymutatas
alapjan részt vesz a gyermekek egyéni differencialt fejlesztésében.
menedzseli a tehetséges gyermekeket,
iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot,
felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken, intézményi szinten és telephelyenként
egyarant,
szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja,
eleget tesz a hét évenkénti pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének,
a kilso vildag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd helyszinekrdl,
kiséretrol.
a mindségi munkavégzésben, fejlesztésben, innovaciokban aktivan vegyen részt.
munkahelyére olyan idépontban érkezzen, hogy annak kezdetekor a munka végzésére alkalmas
legyen.
dajkajaval, pedagogiai asszisztenssel kozvetlen kapcsolatot tart, ellendrzi annak munkajat.
a pedagodgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
tajekoztatja a sziiloket gyermekekrol, egyiittmiikddik a csaladokkal,
minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel,
ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat,
évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjdhoz sziikséges eszkozok jegyzekét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak,
a napi neveld munkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.
naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédod adminisztracios feladatokat (mulasztasi naplo,
csoportnapld, személyiséglapok).
koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikdés normait.
¢letszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikddjon egylitt a j6 munkahelyi légkor

megteremtésében!
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e munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

A nemzetisegi ovodapedagogus:

e Jol és magabiztosan beszéli a nemzetiség nyelvét. Orémmel haszndlja azt minden lehetséges
szitudcioban a napi tevékenységek soran, a tervezett tevekenységekben éppugy, mint a szakmai
megbeszéléseken, illetve a kollégakkal valo mindennapi kommunikacioban.

o Tudataban van modellszerepének mind a nyelv, mind a nemzetiségi értékek kozvetitésében.

o A gyermeket, annak sziikségleteivel egyiitt allitia a kozéppontba, tudja, hogy a kétnyelviiség milyen
elonyokkel jar a gyermek szamara, ismeri a korai nyelvelsajatitas jellemzoit.

o Magas foku szakmaisaggal kiséroként segiti a gyermeket a kétnyelvii nevelés teriiletén, illetve a
kétnyelviivé valas utjan.

o Professzionalis, gyermekkozeli nyelvi nevelést valosit meg jatékosan, élményekre alapozva, az
egész személyiség fejlesztése soran.

o [smeri és tudatosan alkalmazza a gyermekcsoportok sajatossagaihoz igazodo nyelvi és
nemzetiségi tartalmakra vonatkozo megismerési folyamatokat, sokszinii modszertani eszkéztarral
rendelkezik.

o Viltozatos munkaformakkal, sokoldalu eszkézhasznalattal motivadlo tanulasi kérnyezetet teremt a
nyelvi és nemzetiségi ismeretek dtadasara. Sokrétii élmény- és tapasztalatszerzési tanuldsi
lehetoségeket biztosit, melyek soran a gyermekek minden érzékszerviikkel tapasztalhatnak.
Lehetoség szerint minden gyermeki aktivitast és cselekvést nemzetiségi nyelven kisér.

o Fejlodokeépes, nyitott az ujra, folyamatosan képezi magat nemzetiségi teriileten is, megfogalmazza
tovabbkeépzési igényeit, a képzéseken szerzett tuddsat megosztja intézményen beliil és lehetéség
szerint intézményen kiviil is.

o Tudatosan vdlaszt nemzetiségi tovabbképzést 6nmaga fejlesztésére.

e Ismeri és dpolja a nemzetiségi hagyomanyokat és kultiirdt, azonosul azzal. EIS szokdsokat teremt,
a gyermek kozvetlen kornyezetének hagyomanyait kézvetiti.

o [smeri és tudatosan haszndlja fel a nemzetiséghez tartozo gyermekek mas forrasbol szerzett
és/vagy csaladbol hozott tapasztalatait, ismereteit és tuddsat.

o Fogalomhasznalata kiterjed a helyi és/vagy regionalis nyelvjarasra. Ha nem beszéli a tajnyelvet,
akkor lehetové teszi, hogy a gyermekek mas forrdasbol talalkozzanak vele.

o Szitkebb nemzetiségi kézosségeben kapcsolatépito, szakmai beszélgetések aktiv résztvevije.
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Munkajat megtervezi, dokumentalja és beszamol rola; a naplovezetés, a tervezés és a pedagogiai
értékelés a nemzetisegi és masodnyelvi tevékenységekre vonatkozoan két nyelven, vagy csak a
nemzetiség nyelven torténik. A gyermeki fejlodést nyomon kéveti és dokumentdlja a nyelvi nevelés
teriiletén is.
Tervezo tevekenysége soran a nevelesi/ tanuladsi folyamatba illeszti az intézményi, a helyi és az
orszagos ismeret- és tapasztalatszerzési lehetoségeket (pl. kihelyezett foglalkozasok szervezése,
nemzetiségi muzeumok, tdajhdazak, skanzen, interaktiv kiallitasok latogatisa, nemzetiségi
mesterségek képviseldivel valo talalkozasok szervezése).
A magyarorszagi nemzetiségi ovodak sajatos céljairol tdajékoztatja a sziiloket, kiemelve a nyelv- és
a kultura kozvetités egybeolvado kettos jelentoséget. Legfontosabb és allando partnerként bevonja
oket az ovodai nyelvi nevelésbe és hagyomanyapolasba. Szorosan egyiittmiikédik a nemzetiségiiket
megélo sziilokkel, nagysziilokkel.
Aktivan részt vesz nemzetiségi kulturdlis rendezvényeken, maga is szervez ilyeneket.
Keresi a kapcsolatot a magyarorszagi nemzetiségi egyesiiletekkel, helyi és/vagy orszdagos
onkormanyzattal, szervezetekkel.
Regionalis és orszagos egyiittmiikodésre torekszik mds magyarorszdagi nemzetiségi ovodakkal,

intezményekkel.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az

ovoda

SzMSz-ében Dbiztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett

gyermekcsoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Rendszeresen beszamol az évoda vezet6jének rendkiviili eseményekrdl, a megoldando problémakrol.

A kiilonos figyelmet igényl6é gyermekek ligyvitelét onalldan végzi, majd beszamol a vezetonek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
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Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi

érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a munkaltatojaval, kozvetlen vezetdjével, szakmai

szervezetekkel és a tarsintézményekkel, bizottsagokkal, az iskolakkal és kulturalis intézményekkel,

a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a

gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld bandsmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéseert;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

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

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési €v intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Eseti feladatokat a nevelési év soran az d6vodavezetd utasitasara elvégez.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Az SZMSZ és az Eves intézményi munkaterv tartalma €s értemezése szerint:

Ko6zvetlen vezetdje:
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e ¢vente legalabb egyszeri ellendrzi munkajat, munkdjat véleményezi, elore egyeztetett
idépontban
e cllendrzését maga is kérheti,
e rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkdjaval
szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor,

e az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e igazgato és helyettese
e tagovoda vezetd
e szakmai munkakdzosség vezeto,
e kiils6 szakért6 egyeztetett idépontban,
e a pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2023.09.01-t6l 1ép €letbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Baja, 2023.09.01.

Kovacsné Szabd Edit
igazgatd

munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
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Tudomasul veszem, hogy indokolt esetben - a vezetdi utasitdsoknak megfelelden a munkavégzés
helyszine (intézményi szinten) valtozhat.

A munkakori leirds megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel
tartozom.

Baja, 2023.09.01.

munkavallalo
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Dajka munkakdori leirasa
Név

Munkaltaté: Kovacsné Szabo Edit igazgato
MUNKAKOR
Beosztas: Ovodai dajka

Cél: Munkdjat a tagintézmény- igazgatd altal meghatarozott munkarendben, irdnyitasa és ellendrzése

alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd dvodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.
Kozvetlen felettes: igazgato, igazgato- helyettes, tagintézmény- igazgatod
Helyettesitési el6iras:a azonos munkakorben dolgozoé helyettesitése megengedett
Ervényes: visszavonasig

Foglalkoztatas: Teljes munkaidd

MUNKAVEGZES

Hely: Bajai Ovodaigazgatosag

Heti munkaidé: 40 ora

Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény: Egészségiligyi alkalmassag, biintetlen eld¢let.

Iskolai végzettség, szakképesités: Ovodai dajka végzettség

Személyes tulajdonsagok: segitokészség, egylittmiikodési készség, megbizhatosag, kiegyensulyozottsag,

tiirelem, igényesség, 6ltozkodése, megjelenése apolt €s sz€élsOségektdl mentes
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Dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

e megjelenésében tiszta, apolt legyen.

e a csoportvezetd Ovodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e az 6vodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen rész vesz a
gyermekcsoport életében

e az ¢tkezések kulturadlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében. elmosogatasdban, szem eldtt tartva az NNK-— altal eldirtakat.

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket a gyermekek
jelének figyelembevételével.

o aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

¢ anap folyamén fokozott figyelmet fordit az emeleten a biztonsagos szelldztetésre.

e az ablakok teljes nyitasa a felndtt allando feliigyelete mellett lehetséges, egyéb esetben TILOS!

e ajaték és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik, az
ovodapedagdgus utmutatéasait kovetve.

e agyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.

e tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkét, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyjtson mindségi szolgaltatast.

e az intézményben olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon

e munkaid¢ alatt csak a hazban 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e alkotd1 modon miikddjon egyiitt az Ovodapedagdgusokkal és munkatérsaival.

e jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

e az intézményi linnepélyeken aktivan kozremitkddjon, a szervezési feladatokban a vezetd és az
ovodapedagdgus titmutatasai szerint vegyen részt.

o sétak kirdndulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kisérje a gyermekcsoportot,

feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e abaleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az igazgatonak.

e agyermekek udvaron tartozkodasa alatt az egyenként, ill. csoportosan bejové gyermekek
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tevékenységét figyelemmel kiséri, és fejlettségiiknek megfeleld mértékben segiti 6ket.
e akornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikddjon.
e arabizott novények, allatok napi gondozasaban vegyen részt.
e anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyelje, apolja amig a sziilé érte nem jon.
e megengedhetetlen fegyelmezési modszereket és hangnemet nem alkalmazhat!
e atudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje, a nevelési kérdésekben
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
e anap folyaman az 6vodapedagogussal egyeztetett idoben, a foglalkozas lebonyolitasa
érdekében a gyermekcsoportban tartozkodik (pl.: festés, vagas, torna stb.)
e specialis étkezésli gyermek esetén (diétas) gondoskodik rola, hogy a gyermek megfeleld idében
¢s homérsékleten fogyaszthassa el az ételt.
e rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként koteles ellatni azokat a tennivalokat,
amelyekkel felettese megbizza.

A dajka egyéb feladatai:

e gondoskodik az udvar, utca rendszeres tisztantartasarol jardak, bejaratok

¢ a HACCP-kézikonyvében leirtakat tartsa be és végezze el.

e az intézmény helyiségeit a munkamegosztas rendjében koteles tisztan tartani (porszivozas,
felmosas, stb.).

e a kozegészségiigyl eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal végezzen fertdtlenitd takaritast a
termekben, 61tozokben, mosddkban.

e aportalanitast minden nap végezze el.

e ajatékeszkozoket tartsa tisztan, a sziikséges ferttlenitéseket igény szerint végezze el.

e A tisztitoszereket, takarito eszkdzoket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsadgos helyen tarolja.

e agyermekcsoport textiliait mosassa €s vasalja ki, javitsa

e az ablakokat, ajtokat, butorokat mossa, tisztitsa le.

e anyari takaritasi sziinetben végezze el az éves nagytakaritast.

e agyermek mosdot, WC-t napkdzben sziikség szerint takaritsa, a fogmos6 poharakat

fertGtlenitse.
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Munkakorével kapcsolatos rendelkezések:

e az O6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és tiizvédelmi
eléirasokat mindenkor tartsa be.

e amunkabeosztas alapjan az intézmény elhagyasakor ellendrizze az ajtok, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast.

e munkatarsi/ alkalmazotti értekezleteken vegyen részt.

o teljes felelosséggel tartozik az intézmény kulcsaiért, nyitvatartasi idon tul a kulccsal
rendelkezdk csak vezetdi engedéllyel 1éphetnek az intézmény teriiletére.

e acsoport textilidival, evOeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint szamoljon el

e munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél tegyen javaslatot.

e a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot az intézmény belso életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

e agyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal szemben tanusitson udvarias magatartast.

o sziikség esetén végezze el azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az intézmény
vezetdje idonként megbizza.

e munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, magéaniigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

e munkaiddben csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelentse, hogy
helyettesitésérdl idében lehessen gondoskodni.

e munkaidejét és kotelezd oraszdmat a mindenkori érvényben 1év0 jogszabalyok hatarozzak

e meg.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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ZARADEK

Ezen munkakéri leiras 2023.09.01-t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Baja, 2023.09.01.

Kovécsné Szabo Edit
igazgato
munkdaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
Tudomasul veszem, hogy indokolt esetben - a vezet6 utasitasanak megfeleléen a munkavégzés
helyszine (intézményi szinten) valtozhat.
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel

tartozom.

Baja, 2023.09.01.

munkavallalo
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Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa
Név

Munkaltaté: Kovacsné Szabo Edit igazgato
MUNKAKOR
Beosztas: Pedagogiai asszisztens

Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A pedagogiai program eredményes megvaldsi-

tasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
Kozvetlen felettes: Az igazgato, igazgato- helyettes, tagintézmény- igazgatd
Helyettesitési eldiras: LI1/2023 térvény alapjan

Ervényes : visszavonasig

Foglalkoztatas: Teljes munkaidd

MUNKAVEGZES

Hely: Bajai Ovodaigazgatosag

Kotott munkaidd: 40

Nevelés-oktatassal lekotott orak szama: 35 ora

Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény: Egészségiligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, szakképesités: Pedagogiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi elokirasainak, belsé szabalyzatainak
iIsmerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata, egyiittmiikodés.
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Személyes tulajdonsagok: Pontossdg, megbizhatésag, tlrelem, higiéné, segitOkészség,

kiegyensulyozottsag,
ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

e Az o¢6vodaban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor megfeleld
61tozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkgjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi az
intézményvezetdjének.

e Munkaid6 alatt csak az intézményben 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat, ill. a
munkavégzés helyét (uszoda, szinhaz, tajhaz, mizeum, kdnyvtar stb.).

Az intézményben folyé pedagogiai munka soran:

e agondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek

o foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa szerint,

o foglalkozdsokon ovodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az

o eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
o clokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyutjt, hogy a foglalkozason

e megfeleléen tudjanak dolgozni,

e {igyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
o étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

e az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek o0ltozkddésében, az udvari rend

e megtartasaban, jatékot kezdeményez,

e sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai

e kozlekedését, a programokon valo kulturlt részvételt,

e adélutani foglalkozasokon a pedagogus utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok

o clokésztésében, levezetésében,

e csetenként Onalldan megtervezi és levezeti a jatékot,

e csendes pihend alatt 5 nem kotott orajaban szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,

elékészti a kovetkezd napokra,
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e segit a gyermekek hazabocsatasanal,
o sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi, védondi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap,
e kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezetot
e ismeri az intézmény alapdokumentumait
e munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok titmutatasa
szerint végzi,
o Részt vesz a sziil6i értekezleten, esetenként csaladlatogatason.
e Részt vesz a team/munkakdzdsségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.
e kiilonleges banasmodot igényl6 gyermek (pl. mozgasaban akadalyozott, sth.) gondozasat az
ovodapedagogus irdnyitasa mellett végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek
Személyekért:

e Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek.

e Az o6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi €és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
A gyermekek oOvodai munkajarél a sziloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja.

e A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:

o Felelés az intézményben 1évé iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért.

Tervezés:

o Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalositasat proaktivan
o segiti.
e Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:
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e Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges ¢s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
ZARADEK
Ezen munkakéri leiras 2023.09.01-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Baja, 2023.09.01.

Kovécsné Szabo Edit
igazgato
munkdaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
Tudomasul veszem, hogy indokolt esetben- a vezet6 utasitasanak megfelelden a munkavégzés
helyszine (intézményi szinten) valtozhat.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Baja,2023.09.01.

munkavallalo

72



Bajai Ovodaigazgatosa
Wdaneazpd L gazg g

& %
g % OM:201655
6500 Baja, Oltvanyi utca 14.

E- mail: bajaiovi@gmail.com
FUGGELEK

Okirat szdma: 11510-2/2017-1 ‘

Alapito okirat

-médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV torvény 8/A. §-a és a nemzeti kéznevelésrél
52616 2011. évi CXC. térvény 21. § (2) beﬁezdese alapjan a Bajai Ovodaigazgatésag alapito
okiratat a kovetkez6k szerint adqm ki:

1.A koltsegvete51 szerv
megnevezese, székhelye, telephelye

1.1. A koltsegvete51 szerv . .
1.1.1. megnevezese Bajai Ovodalgazgatosag
1. 1 2. rdviditett neve: OVI

12. A koltsegvetes: Szerv
1.2.1. székhelye: Bajai Ovodalgazgatosag 6500 Baja, Oltvanyi Imre utca 14.
1.2.2. telephelye(i}):

modaleaz‘, »

telephely megnevezése ) telephely cime

, | Bajai Ovodaigazgatésag Ujvarosi 6500 Baja, Kodaly Zolt4n utca 31.
Tagoévodija : ‘

2 Bajai Ovodaigazgatéség Lékert sori 6500 Baja, Lékert sor 78.
Tagdvodija .

3 Bajai Ovodaigazgat6sag Damjanich utcai 6500 Baja, Damjanich utca 40.
Tagévoddja .

4 | Bajai Ovodaigazgatésag Kinizsi utcai 6500 Baja, Kinizsi P4l utca 1/b
Tagbvodija

5 Bajai Ovodaigazgatésag Bernhart utcai 6500 Baja, Bernhart Sandor utca 94.
Tagovodija '

6 Bajai Ovodaigazgatsag Templom utcai 6500 Baja, Templom utca 15.
Tagdvodaija )

7 Bajai Ovodaigazgat6sag Petéfi utcai 6500 Baja, Pet6fi Sdndor utca 4.
Tagoévoddja . :

3 Bajai Ovodaigazgatésag Kiscsavolyi - 6500 Baja, Szegedi ut 14.
Tagévoddja
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2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

21, Akbltségvetési szerv alapitasinak datuma: 2012. 07. 01.

modalga 26,

2

2.2

2.3.

A koltségvetési szerv alapltisdra, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Baja Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
2.2.2. székhelye: 6500 Baja, Szentharomsag tér 1.

A koltsegvete51 szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezese

székhelye

Sugovica Altalanos Miivel§dési Kézpont és
Sportiskola

6500 Baja, Szent Antal u. 60.

‘Szentistvani Altalanos Miiveldési

Kdzpont

6500 Baja, Dézsa Gyorgy ut 131-133.

Ujvérosi Altalanos Miivel6dési Kdzpont

6500 Baja, Oltvanyi u. 14.

31

3.2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv 1rany1t0 szervenek

3.1.1. megnevezése: Baja Varos Onkormanyzat KépviselG-testiilete
3.1.2. székhelye: 6500 Baja, Szenltharomsag tér 1.

A koltségvetési szerv fenntartojanak

3.2.1. megnevezése: Baja Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
3.2.2. székhelye: 6500 Baja, Szentharomsdg tér 1.
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4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. AKkoltségvetési szerv kozfeladata:

2

Magyarorszig helyi 6nkormdnyzataii'61 s5z616 2011. évi CLXXXIX. térvény (Mdtv.) 13. § (1)
bekezdés 6. pontja értelmében a helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithato
kizfeladatok kérében elldtandé helyi onkormdnyzati feladatok kézétt szerepel

kiiléni)'sen az 6voda1' elldtds.

4.2. A koltsegvetem szerv ftevékenységének dllamhdaztartasi szakagazatl besorolasa:

szakdgazat szama | szakigazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

43. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: Napkozn otthonos dvodai ellatas. Inkluziv
nevelés megvaldsitdsa. A gyermek 6vodai nevelése harmadik életévétdl az iskolaba
lépésig, de legfeljebb hétéves kordig. - Az 5tédik életévét betdlté gyermekek kotelezd
jelleggel torténd fejlesztése. Az 6vodai nevelés olyan - médon térténd megszervezése, hogy
az Ovoda a szill6i igények szerint eleget tudjon tenni az évodai neveléssel, a gyermek
napkdzbeni ellitisdval 8sszefiiggd feladatainak. Vélemény kialakitdsa a tankotelezettség

- kezdetének megallapitasahoz a kdzoktatdsi tdrvényben maghatarozottak szerint. Az
évodaban a nevelés az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja, és a sajatos nevelési igényi
-gyermekek dvodai nevelésének, a nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelése iranyelvét
‘figyelembe véve elkészitett és jévahagyott helyi nevelési program szerint folyik. Sajatos
nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatdsa. A szakért6i és rehabilitacids
bizottsag altal elkészitett szakvélemény alapjan elldtja az integraltan nevelhetd sajatos
nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelését, a fogyatékossagh6l eredd hatranyok

csOkkentését szolgald tevékenységet a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereinek, vagy az

- Ovodaigazgatésag fejlesztd pedagdgusainak és gyégypedagdgusainak igénybevételével: A

megismer6 funkcidk vagy a viselkedés fejlédésének tartés és silyos rendellenességével
kiizdé a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd, - mozgassériilt, - hallassériilt
(nagyothalld), - beszédfogyatékos, illetve a felsoroltak egyiittes el6forduldsa esetén. A
megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének silyos rendellenességével kiizdé
gyermekek integralt nevelése - oktatisa. Nemzetiségi 6vodai nevelés, elldtis. A helyi
nevelési program a 32/1997.(X1.5.) MKM rendelette! kiadott Nemzeti, Etnikai kisebbség
6évodai nevelése iranyelvének figyelembe vételével késziilt. Az 6vodai nevelés
tevékenységének sajétossagai: horvét nemzetiségi nevelés (Templom utcai 6voda, Kinizsi
utcai 6voda), német nemzetiségi nevelés (Damjanich utcai 6voda). Ovedai intézményi
étkeztetés. Az Ovodas gyermekeknek biztositott meleg étkeztetés kiilon szolgaltatési
megallapodas alap]an Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése, Sajat ingatlanok,
eszkozok, tartés és eseti bérbeadasa, hasznositasa,
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4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjel6lése:
korméanyzati korményzati funkcié megnevezése ' '
funkciészam ' ‘
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének, ellatdsdnak
szakmai feladatai
3 1091130 Nemzetiségi Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
5 | 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
6 104037 " | Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
45, A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Baja varos kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koliségvetési szerv vezetfjének megbizasi rendje: Az intézmény élén Baja Varos
Onkorményzat Képvisels-testiilete altal - 5 éves hatarozott id8tartamra - kinevezett
igazgatd 4ll. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje: Baja Varos Onkorméanyzat
Képvisel5-testiilete hatdskdrébe tartozd intézményvezetsi kinevezést, vezetdi megbizatast
a nemzeti koznevelési szdlé 2011, évi CXC. torvény, a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérsl és a kiéznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet, tovdbba a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. térvény és

- a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL tdérvény végrehajtasarol a
kozoktatdsi intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet alapjin gyakorolja. Az
intézményvezet3i kinevezést palydzati Kiirds el6zi meg. A Kkinevezés Baja Varos
‘Onkorményzat Képvisels-testiilete hatiskérébe tartozik, az nem kotdtt miniszteri
egyetértéshez. »

Az intézményvezetd felett az egyéb munkdltatéi jogokat Baja Varos Polgarmestere
gyakorolja. - 4

A- koltségvetési szerv vezetSje a Bajai Ovodaigazgatésdg ovodavezetSje, aki az
intézményben dolgozé szakalkalmazott ¢és kisegitd dolgozok tekintetében egyszemélyben
gyakorolja a vezet8i és munkaltatéi jogositvanyokat, s aki a koltségvetési szerv
képviseletére jogosult.
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tagintézmény megnevezése tagintézmény cime
. | Bajai Ovodaigazgatésag Ujvarosi 6500 Baja, Kodaly Zoltan utca 31.

Tagovodaja ' .

, | Bajai Ovodaigazgat6sag Lokert sori 6500 Baja, Lokert sor 78.
Tagévodaja : .

3 Bajai Ovodaigazgat6sig Damjanich utcai 6500 Baj'a, Damjanich utca 40.
Tagovodaja .

4 Bajai Ovodaigazgat6sag Kinizsi utcai 6500 Baja, Kinizsi Pal utca 1/b
Tagévodaja ‘ ‘ ' '

5 Bajai Ovodaigazgatésag Bernhart utcai 6500 Baja, Bernhart Sandor utca 94.
Tagbvodaja C

p Bajai Ovodaigazgatdsdg Templom utcai 6500 Baja, Templom utca 15.
Tagdvodaja _

7 Bajai Ovodaigazgatésag Pet6fi utcai 6500 Baja, Pet6fi Sandor utca 4.
Tagévodaja _

g | Baja Ovodaigazgatésag Kiscsavolyi 6500 Baja, Szegedi ut 14.
Tagbvoddja

" 5.2. A kéltségvetési szervnél alkalmazésban 116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabdly
kozalkalmazotti a kdzalkalmazottak jogallasaradl szolé 1992. évi XXXIIIL.
i térvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992, évi
XXXIIL térvény a kozoktatasi intézményekben térténd
végrehajtsar6] 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet
munkavéllal6i a Munka Tdrvénykényvérél 7616 2012. évi L. torvény
megbizééi a Polgéri Toérvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény
6. A koznevelési intézményre vonatkozoé rendelkezések
6.1. Akdznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: 6voda
6.1.2. alapfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés
6.1.3. gazdélkodéséval Gsszefiiggd jogositvénydk: pénziigyi-gazdasagi feladatait a Bajai
Polgarmesteri Hivatal 6500 Baja, Szentharomsdag tér 1. latja el. '
6.2. A kdznevelési intézmény tagintézménye(i):
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6.3. A feladatellatisi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszdm a kiznevelési

intézmény

feladatellatasi hely megnevezése

tagozat megjeldlése

maximalis gyermek-,

. tanuldlétszam
1 | Bajai Ovodaigazgatésag Ujvérosi Tagévodéja 190
- | Bajai Ovodaigazgatésag Lékert sori - 125
Tagovodaja
3 Bajai Ovodaigazgatsag Damjanich utcai 75
Tagdvoddja
4 Bajai Ovodaigazgatésag Kinizsi utcai 75
Tagévodaja |
5 Bajai Ovodaigazgatdsag Bernhart utcai 100
Tagbévodaja '
6 Bajai Ovodaigazgatdsag Templom utcai 100
Tagodvodaja
7 Bajai Ovodaigazgatdsag Petdfi utcai 150
Tagévodaja
8 Bajai Ovodaigazgatdsag Kiscsavolyi 75
Tagovodija - '
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ingatlém cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
' helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon :
hasznalati joga
‘ 6500-Baja, Kodaly Zoltan utca 31. | 974/69 kizarélagos ovoda
1 ' onkormanyzati
tulajdon
6500 Baja, Lokert sor 78. 3902/4 kizérélagos évoda
2 dnkormanyzati
‘ tulajdon
6500 Baja, Damjanich utca 40. 313, kizardlagos 6voda
3 dnkormanyzati
- tulajdon
6500 Baja, Kinizsi Pal utca 1/b 4484 kizarolagos 6voda
4 . onkormdanyzati
tulajdon
6500 Baja, Bernhart Sandorutca | 2106/20 -kizarolagos ovoda
5 | 94 2113/8 onkormanyzati
tulajdon
2113/9 )
6500 Baja, Templom utca 15. 5977 kizarélagos 6voda
6 : onkormanyzati
. tulajdon
6500 Baja, Pet6fi Sandor utca 4. 591/3 kizardlagos ovoda
7 dnkormanyzati
tulajdon
6500 Baja, Szegedi ut 14. 2689 kizarélagos 6voda
8 onkormanyzati
| tulajdon
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7. Zard rendelkezés

Jelen alapité okiratot 2017. szeptember 1. napjat6l kell alkalmazni, ezzel egyidejlileg a
koltségvetési szerv 2013. majus 30. nap]an kelt, 199/2013 (V. 30.) okiratszami alapité okiratot
visszavonom.

Kelt Baja, 2017. majus 31.
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