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Az intézmény OM azonositdja:

Legitimécids eljaras -

A 20/2012(VIIL31) EMMI rendelet 82.§ (6) bekezdésbe
alapjan az (1)-(5) bekezdésben szerepld a dokumentumok
nyilvanossiganak biztositdsara vonatkozé helyi szabalyokat a
sziilldi szervezet a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban
véleményezte és tAmogatja annak megvalositasat.

Az dvoda Szervezeti €s Miikddési
Szabalyzatat a neveldtestiilet a 201 1.évi.
CXC.tv.25.8(4), és 70.§ (2)(b) bekezdésben Szulm szervezet elnok

biztositott dontési hataskorében
/2022.(X1.30.) hatadrozatszdmon

elfogadta. Tovéabba

A neveldmunkdt segitd alkalmazottak a Szervezeti és
Miikddési Szabélyzatrdl a tajékoztatdst megkaptak.

Nevelﬁtesﬁilet nevében
A neveldmunkat segité alkalmazottak nevében

Az ovoda vezetje a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban szerepld diabéteszes gyermekek ellatasénak
eljarasrendjét tovdbba az ételallergids gyermekek ellatasaval foglalkozd feladatok elkészitéséhez a
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet 128§ (8) bek. igénybevételével az ovodavezetije beszerezte az dvoda -
egészségligyi szolgilat/ orvos véleményét.

Ovoda orvos
Ph.

Intézményvezetdi nyilatkozat
Az intézményfelelds vezetdjeként Kovacsné Haldsz Eva nyilatkozom, hogy a (z) Fecskepart Ovoda és Bolcsdde
mitkodését meghatérozd Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban fo lal}aka betartdsdhoz sziikséges technikai
[
feltételek biztositdsa miatt a fenntartéra vonatkozoéan tobb]etkolts oet tér],l}l melyhez kérem a fenntarté
egyetértését. A

R

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban megfogalmazott feladzﬁo,\-megvaloﬁtésahoz sziikséges tobbletkoltség
tervezéséhez a fenntartd egyetértését adja. i

Hidvégi Jozsef polgarmester Ph
A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20/2021.EMMI rendelet 82.§ (3) — Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatési
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A szervezeti és miikidési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

o 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

o 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV., térvény az allamhaztartasrél (Ah)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartdsrdl sz616 trvény végrehajtasarsl
(Amr.)

o 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykényvérsl (Mt.)

o 2012. évi L tdrvény a szabélysértésekrol, a szabalysériési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

o 2011. evi CXIL. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol (Info térvény)

o 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

°  62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabélyairél

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél

o 88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet sordn teendd, egyes szocidlis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szociélis
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikodési rendjérél

° 556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendé, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapesolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis és
gyermekvédelmi szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikidési
rendjérél (hatalyos 2022. VI. 01.-ig)

o 27/2021. (1. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérol

e 1993, évi XCIIL térvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kiszfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirél

° 1995, évi LXVL. térvény A kézokiratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

o 44/2007. OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

o 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

o 222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet sordn az egyes
pedagogusmindsitési eljarasok lefolytatasarol és az orszagos pedagégiai-szakmai
ellenérzésekrdl

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

o 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.

o 132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirsl

o 1992 évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogéllasarél

e 370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)




49/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyAmhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatisokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremiikidés feltételeirsl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
vélemenyezésérol szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XI1. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és
kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6ld 362/2011. (XIL 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelméral

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasardl

Magyarorszag helyi Snkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény
46/2001. (XI1. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabélyairdl
sz010 elbirasaira

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositdsi modokrol és az
azonositd kddok hasznalatarol

1992. évi LXVLI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
miikadésiik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérol és az ilyen adatok szabad dramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartisi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szold 2021. évi LI térvény

A pedofil blinelkdvetokkel szembeni szigorabb fellépésrdl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények madositasardl sz616 2021. LXXIX. toérvény

Az egészségiigyrol szolé 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalrél sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

Az intézmény hatélyos alapitd okirata

Nevelotestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitas

A sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésének iranyelve
https://wwiw.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu gy
ermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
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BEVEZETO

A Szervezeti és Miikédési Szabélyzat (kés6bbiekben SZMSZ) a Fecskepart Ovoda és
Bélesdde normdit 16gziti, mely meghatarozza az intézmény miikddésére, belsd és kiilsé
kapcsolataira vonatkozé intézményi rendelkezéseket. A szabalyzatot a sziiléi szervezet
vélemeényezi, a neveldtestiilet fogadja el, az intézmény fenntartdja hagyja jova. Az egyetértési,
véleményez€si jogok gyakorlasanak lehet6ségét az intézményvezetd biztositja, egyuttal
felelds is érte. A Szervezeti és Miikidési Szabélyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra
hozés felelése az intézményvezetd. Az intézményi SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel
jogviszonyban 4ll6 dolgozdkra, sziilékre, az intézmény teriiletén tartézkodé személyekre a
vonatkozo pontok tekintetében. A szabélyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyok
valtozdsa esetében, de legkésébb haromévenként feliil kell vizsgalni. Az intézményi SZMSZ
elkészitésének, modositasanak felelGse: az intézményvezetd

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA.
CELJA, FELADATA

1.1. A Szervezeti és Miikidési Szabdalyzat tartalma

A szervezeti és milikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatérozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az dvoda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabély nem utal mas szabélyozé norma
hataskorébe. Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, kapesolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ tartalma nem allhat
ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozékkal,
nem vonhat el (orvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha
maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja:
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenck az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok kére
e Pedagbgiai program
o Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatilya

A szervezeti €s miikddési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére ¢s alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,




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

hasznéljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodéval jogviszonyt alakitandnak ki /
(személyi hataly). A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodss, :
valamint az intézmény éltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira (tertileti hataly). A szervezeti és miikdési
szabalyzat a nevelGtestiilet hatérozataban foglalt rendelkezés szerinti idépontban 1ép hatélyba,
¢s hatarozatlan idére szél. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi
tobbletkotelezetiséget telepitenck, fenntartd egyetértésével valnak hatalyos. Az SZMSZ a
kihirdetés napjan Iép hatélyba ¢és hatdrozatlan id6re, visszavonasig szél. Ezzel egy idében
hatalyat veszti az 146/2021 szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgélata évenként, illetve
jogszabdlyvéltozdsnak — megfeleléen. Modositdsa az  intézményvezetd  hataskore,
kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT elnok.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A SZERV
KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO - SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogéllasat, fenntartéjat, mikodtetéjét, ellitandé alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- €s ahhoz kapcsolodé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgalé vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsdgokat a szakmai alapdokumentum
(alapito okirat) és mas fenntartdi, tovabba miikodtetsi dokumentumok hatdrozzak meg.

2.1.1 A kiltségvetési szerv neve: Fecskepart Ovoda és Bélesdde

2.1.2, A kiltségvetési szervszékhelye: 8640 Fonyod, F6 u.25.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979.01.01.

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv:
Fony6d Varos Onkormanyzat
8640 Fonyod, F6 u.19.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének megnevezése:
1) Magyar Bélint Altal4nos Iskola — 8640 F onyod, Fo u. 8 9
2) Napkozi Otthonos Ovoda — 8640 Fonyéd, Fé u.25.
3) Szézszorszép Varosi Bolcsdde — 8640 Fonydd, Fé u.27.

2.1.6. A koltségvetési szervirdanyitisa, feliigyelete:

1) Fony6d Véaros Onkormanyzatanak képviseld —testiilete
2) Fony6d Véros Onkorményzata

8640 Fonyaod, F6 u.19.

2.1.7. A koltségvetési szerv kizfeladata:

2011.évi CLXXXIX Onk. tvény 13§ (1) bek.6. pontja szerint 6vodai ellatas. Iskolai elékészitd
oktatds — Gyermekek napkozbeni ellatdsa.



2.1.8. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartdsi szakagazati besoroldsa:
851020 — 6vodai nevelés

OM azonosit6:202376

Torzsszam: 655446

Az ovoda alapité okiratanak szama: 03/3845-3/2020

2.1.9. A kiltségvetési szerv alaptevékenysége:

Koznevelési feladat — 6vodai nevelés

Az 6voda a gyermek héroméves koratdl a tankstelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott £él
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhaté, a
telepiilésen lakéhellyel, ennek hianyaban tartzkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal
idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd és van szabad férGhely az
intézményben.

2.1.10.A  kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkecié szerinti
megjelolése:

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési Igény(i gyermekek Gvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményekben

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bdlesédében torténd ellatasa

104035 Gyermeketkeztetés bolesédében, fogyatékosok nappali intézményében

2.1.11.A koltségvetési szerv mitkidési kire:

Ovoda miikédési teriilete — Fonyéd varos kozigazgatasi teriilete
Bolesode miikddési terillete — Fonyod varos gazdasagi teriilete
A kbznevelési intézmény tipusa: Ovoda

2.1.12. A kéltségvetési szerv vezetijének megbizdsi rendje: Nyilvanos pélyazat alapjan
Fonydd Véros Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete hatérozott idére -5 évre - bizza meg a
vezetdi feladatok ellatasaval. A munkdltatéi  jogokat a poledrmester eyakorolja.
Kézalkalmazotti jogviszony, a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL. térvény

alapjan

2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

Az 6voda dolgoz6it a magasabb jogszabélyok, igy elsdsorban a 2011. évi CXC. Nemzeti
Koznevelési Torvény 1.sz és 2. sz. melléklet alapjan megallapitott munkakérokre, a fenntartd
altal engedélyezett létszamban az dvodavezetd alkalmazza. Az 6voda dolgozéi munkajukat
nevelési évente aktualizalt munkakori leirdsaik alapjan végzik.
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Megnevezés Létszam

Intézményvezetd 116

Ovodapedagdgus 916

Pedagogiai asszisztens 216

Dajka 5 16

Ovodatitkar 116

Kisgyermeknevelo 6 o

Bolcstdei dajka 116

Bolesddei takarito 0,5 16

Osszesen: | 25,5 f6

2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése

Az évoda a gyermek 3 éves koratol az iskolaba lépésig neveld intézmény. Alapfeladata az
alapité okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermekek neveléséhez sziikséges a
teljes dvodai életet magaban foglalo, foglalkozasok kertében folyik. Ellatja a gyermekek
napkézbeni ellatdsdval Osszefliggd feladatokat is. Az ovodai nevelémunka a Fecskepart
Ovoda és Bolcs6dében az Ovodai nevelés orszégos alapprogramijara épiils, a nevelbtestiilet
altal elfogadott és a fenntarto altal jovahagyott 6vodai pedagdgiai program alapjan folyik.

A Béleséde az Onkorményzat 4ltal fenntartott intézmény szakmai 6nallésaggal rendelkezik.
A személyes gondoskodast nyudjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l, ¢és miikodésiik feltételeir6l szoldé 15/1998.(1V.30) MM
rendelet alapjdn a bolcséde més intézménnyel Gsszevontan miikddik, de biztositva van az
onallo, szervezeti és szakmai egységként térténd mikddtetése. A Bolestdei nevelés, gondozas
feladata a csaladban nevelkedd kisgyermek napkozbeni ellatdsa, testi és pszichés
szlikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlodés eldsegités.

2.1.15. A koltségvetési szerv telephely intézménye:
Fecskepart Ovoda és Bolesdde
8640 Fonyod, F6 u.27.

2.1.16. A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:
Az 6voda befogaddoképessége: 125 {6

A bbleséde befogadoképessége: 38 6

Az 6vodai csoportok szama: 5 6vodai csoport

Bilesddei csoportok szdma: 3 bolesddei csoport

Az 6voda befogaddképessége: 125 {6

A bolesode befogadoképessége: 38 16

Az 6vodai csoportok szdma: 5 6vodai csoport

Bolesédei csoportok szama: 3 bélesddei csoport
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2.2. A kiltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapesolatos kiilonleges eldirdsok

A koliségvetési szerv az irdnyité szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarél. A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente
osszeallitott, az irdnyit6 szerv dltal jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni. A
koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval és beszamolasaval kapcsolatos  feladatok
végrehajtasat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Szabalyzata alapjén kell elvégezni.

2.2.1. Elgirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabol onalléan
miikodé koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
id6szakaban meg kell hatarozni:

o azeszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,
e miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,

o feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatiasok
utani jarulék kiaddsokat, a feladatellatassal kapesolatban a szervet megilleté bevételek,

222, A Kkitelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapesolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallaldsnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elbirdnyzat-felhasznaldsi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elStt a kételezettségvallalonak meg kell gy6z6dnie arrél, hogy adott
jogeimen van-e tervezve az eloirdnyzat, az adott eldirdnyzat az eddigi és a még varhato
teljesitést figyclembe véve lehetéséget ad-c a szoban forgd kitelezettségvallaldsra, a
kételezettségvéllalas  dokumentumdban a pénziigyi teljesités idSpontjai &s Osszegei
Osszeegyeztethetéek-e az eldiranyzat felhasznalasi iitemtervvel. A kotelezettségvallalas
dokumentumat nyilvéntartdsba kell venni. Az frasbeli kotelezettségvallaldsok csak az
ellenjegyzé aldirdsdval érvényesek. A kételezettségvallalas dokumentumai: szerzOdések,
megallapodésok.

2.2.3. Az éves kiltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazaséval és a pénziigyi osztdly munkatarsaval vald
egylittmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatdrozza:

e személyi juttatisokat

e munkaadot terheld jarulékokat

e dologi jellegli kiadasokat,

o az Onkorményzat 4ltal foly6sitott ell4tasokat,
o az cllatottak juttatésait,

o felhalmozasi kiadasokat,

e miikddési bevételeket,

9,
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e altalanos forgalmi adé bevételt,
e tamogatas éves Osszegét,
o azintézmény létszamkeretét,

A fenti el6iranyzatok kialakitasahoz az Onkorményzat 4ltal meghatarozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 és a pénziigyi osztaly részére.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdilkodssi feladatai
Az intézmény vezetbje és az 6vodatitkar:

o Figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket
foganatosit.

o Az Onkorményzat 4ltal folyositott elldtasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitdsat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi.

o Figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiad4sokat, szlikség szerint eldirdnyzat
modositast kezdeményez.

° Engedélyezi, nyilvantartja a munkabér ellegek kifizetését és annak megtériilését,

o A személyi juttatasok kifizetés¢hez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére
elvégzi.

o Meghatarozott el6irdanyzatokra a rendeletekben szabalyozott médon
cllenjegyzett kdtelezettségvallalasokat tesz.

o A kotelezettségvallalasok teljesitését ellenéizi, a szdmlakat ellen jegyzi.

e Analitikus szamlamasolatokkal, elszamoldsokkal alatamasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalast normativ eléiranyzatok felhasznaldsarol.

* Nyilvantartja és szimlamésolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati iton elnyert pénzek elszamoldsét.

o Fonyo6di Onkormanyzat pénziigyi osztalyanak tigyintézéjével kozosen elkésziti a
sajat hataskorii és kiemelt cimek kozotti elsiranyzat médositasi tervezeteket.

e FelelOs a kiemelt cimek eléiranyzatainak betartdsaért.

o A beszerzési elGiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti az Onkormanyzat
pénziigyi osztdlyanak munkatarsaval.

o A pélyézatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a 14 vonatkozonyilatkozatokat

megteszi.
o Az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert Gsszegeket elkiilénitetten kezeli.
° Vagyon védelemi feladatokhoz kapesolddd eszkéznyilvantartdst vezeti, részt vesz

a leltarozés és selejtezés lebonyolitasaban.
2.2.5, Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai

e A munkakérében elldtott feladatokat az intézményvezets kozvetlen iranyitasaval

végzi.
o A szakmai feladatellatist szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti
tisztitdszerek, munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek sziikségességét nyomon
koveti.
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o Felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatarid6re elszamol,
a vezetd kotelezettségvallaldsa utdan a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
felé részt vesz az eszkozok selejtezési és leltarozasi folyamataban.,

e A személyi haszndlatba kiadott leltari tArgyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti.

o Nyilvantartja a Pénzkezelési Szabélyzat szerint az étkezési téritési dijakat,
nyilvantartidst vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes eldirasok
alapjan.

o Vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

2.2.6. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapesolatos adatok:
A koltségvetési szerv szamlaszama:

e aszadmlavezetd pénzintézet neve:
e aszamlavezetd pénzintézet cime:
e akoltségvetési szerv adoszama:

2.2.7. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata
A Fecskepart Ovoda és Boleséde intézményvezetd

Hosszii bélyegzd:

Fecskepart Ovoda és Bolcsdde
8640 Fonyad, F6 u.25.
Tel: 06-85-560-322
Tel: 06-85-361-442

Korbélyegz6:

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadményozasi jogkdre a vezet6nek van. Akadalyoztatisa esetén az
azonnali intézkedést igénylé iigyiratokat a vezeté-helyettes irja ald. Az intézményi bélyegzok
haszndlatdra a kovetkezO beosztasban dolgozok jogosultak: az intézmény vezetbje, az
intézményvezeto-helyettes. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirdsokat az
adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITES
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény irdnyitdsa

Az intézmény szakmai tekintetben ©nall6. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onélloan dont minden olyan tligyben, amelyet a jogszabdly nem utal més hatdskérbe. A
szervezeli egységek és a vezetdi szintek meghatirozdsanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
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hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos
miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az dvodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb
vezetd beosztast kozalkalmazott. Munkéjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda
belsé szabalyzatai 4ltal elSirtak szerint végzi. Megbizatdasa a jogszabalyokban
megfogalmazott médon és id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd
helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori leirdsat a fenntarté késziti el

Intézményen beliil megtalalhato: - ald - és folérendeltség, - azonos szinten beliil
mellérendeltség.

Az 6vodan belill ala- és folérendelt viszonyban mikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo: vezetok, illetve vezetokhoz tartozd beosztottak. Az azonos vezetdi szinthez tartozd
munkakorok kozott mellérendeltségi  viszony van. A szerv szervezeti felépitésébol

struktiirdjabol adddo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek kozotti kolesonds
egylittmiikodési kotelezettséget is. A dolgozdk, a kozépvezets, és a magasabb vezetd kozotti
szakmai egytittmiikddésre vonatkozé eldirasokat a munkakéri leirdsnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és térvényes miikddéséért,
az. ¢sszerll és fakarékos gazddlkoddsért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatirozott
munkaltatoi jogokat, €s dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabdly utal mds hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt
egyeztetési  kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az intézményvezetd jogkorét,
felelosségét, feladatait a koznevelés 4gazati torvénye, valamint munkaltatdja
hatdrozza meg. Az intézmény vezetdje 5 évenként nyilvanos pélydzati eljards keretében
(kivétel Nkt. 67.§ (7), 326/2013 (VIIL.30) Korm. rend. 22.§ (3) kinevezett magasabb vezetd
beosztasi kozalkalmazott/alkalmazott. Munkajit a jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az
Ovoda belsé szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban
megfogalmazott moédon ¢és idbtartamra torténik, visszavondsig érvényes. Az Ovoda
vezetésének magasabb vezet6 tagja, aki kozvetleniil és felelésen irdnyitja az intézményvezets-
helyettest. Az intézményvezet6 felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb
munkaltatéi jogokat az irdnyité szerv vezetje, az énkormanyzat polgarmestere gyakorolja.
Munkakéri leirasat a munkaltatéi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

3.3. Az intézményvezetdjének kiemelt feladatai

o aneveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

e aneveloOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkodrébe tartozo dontések eldkészitése,

o végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢s ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatdi jogk6rgyakorlas,

e akodznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikddés biztositisa a sziil6i,
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése.




3.4. Az intézményvezett feladat- és hataskore

A sziil6i kozosséggel, a fenntartdval, a mikodtetdvel és a partnerszervezetekkel
torténd egylittmiikodés.

A nevel6testiilet vezetése.

A nevel6-oktato munka iranyitasa és ellenérzése.

A nevel6testiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezese €s ellendrzése.

A munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valéd egyiittmiikodés.

A gyermek- €s ifjlisdgvédelmi munka irdnyitasa.

A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Az intézmény orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel.

Az 6vodai tinnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezése.

3.5. Az intézményvezetd feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak biztositdsa pld. a sziilék
tajékoztatasa.

A rendszer miikddtetése stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatasa.

Ellenérzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan.

Sziikséges korrekciok végrehajtasa szabalyozd dokumentumok, mitkddési gyakorlat aktualis

modositasainak koordinalasa, ellatasa.

3.6.Az intézményvezetdjével szembeni dltalanos elvarasok

Az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitési, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése €s irdnyitasa.

Az intézmény szervezetének és miikédésének stratégiai vezetése és operativ

iranyitasa.

Az intézményi véltozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitésa.

Az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

A vezetdl kompetencidk fejlesztése, az intézmény jovoképének kialakitdsa sordn
vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsé kornyezetét, a folyamatban 1év6 és
véarhat6 véltozasokat.

Szervezze meg és irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai
¢s nevelési elveinek megismerését €s tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

A pedagogiai program alapelveit ¢sszhangban kell legyen a vezet6i palyazatdban
megfogalmazott jovéképpel.

Jarvanyligyi vészhelyzet idején reagéljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje
figyelemmel a véltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,
csak hiteles forrasbdl informalddjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.
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3.7. Az intézmény vezetéjének kizarolagos jog és hatdskore

A munkéltatdi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatésa.

A vezetés tagjainak belsé ellentrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
kotelezettségvallalas.

Déntés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mds hat4skérébe nem utal.
Alairasi, kiadményozasi jogkér gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezet6je egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa a vezetd alairasaval és az intézmény korbélyegzojének
lenyomataval érvényes.

e r

3.8. Az intézmény vezetdjének felelissége
A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bekezdésében meghatarozottakon tul felel:

(]

Az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért.

A gazdalkoddsban a szakmai hatékonysig és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

A tervezési, gazdalkodési, finanszirozdsi, adatszolgaltatisi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességééit és
hitelességéért, az intézményi szamviteli rendért.

A belsé ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért, intézmény munkaltatoi
jogkorébdl adédo feladatainak elvégzéséért.

Az intézmény szamara meghatérozott feladatoknak és hataskdroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért.

A pedagégiai munka iranyitasaért, ellenérzési, mérési, onértékelési rendszerének
mitkddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan.

Az alkalmazottak élet- ¢&s munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések
megoldéasaért, — intézményvezeté-helyettes bevondsdval — a civil szervezetekkel
torténo egyeztetés alapjan.

A rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan az o6voda miikodtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében.

A sajat hataskérben torténd eldirdnyzat moédositasi kérelmek Ssszedllitasaért,
ellendrzéséért.

A koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalya felé.

A nemzeti és dvodai tinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, mélté megszervezésének biztositasaért az intézményvezetd-helyettessel
egyiitt.

A balesetek (gyermek ¢s munkavallaléi) megelézésével kapcsolatos feladatok
irdnyitasaért, ellenérzéséért.
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o Rendkiviili szlinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mds elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

o Az intézmény kiilsd szervek el6tti képviseletéért.

o A pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért.

o A pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

o Az intézményi, a vezet6i és a pedagdgusi 6nértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak mikodtetéséért.

o A tanfeliigyeleti ellendrzés, tovabba a mindsitévizsga ¢és a mindsitési eljards
intézményi  feltételeinek  megszervezéséért, a  tanfeliigyeleti  ellenérzés
eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért, megvalositasaért, a
kockazatkezelésért.

o A koznevelési intézmények informécids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolddd
kozérdekii informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapesolatos feladatok
weboldalon keresztiil térténo ellatasaért.

o A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasdért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok Grzéséért.

e Az adatkezelést meghatarozé normak szerinti miikédés ellenbrzése, az iratkezelési
szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirdsok folyamatos dsszhangjaért, megfelel6 irattar kialakitasért és mitkodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért.

e Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért.

e Az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyité
szerv altal kozvetleniil meghatérozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa, eljArdsrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetoségének ¢és irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezeté jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd altal — alairasaval és az intézmény
bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd beosztast
alkalmazottja az intézménynek (intézményvezeto helyettes)

Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkez6 iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

o azintézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e azirat iktatészama,

o azligyintéz0 neve,

e az ligyintéz¢s helye €s ideje,
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e azirat alairéjanak neve, beosztasa,
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirat targya,
o azesetleges hivatkozasi szam,
o amellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozd eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasét kell feltiintetni. A hitelesitést a kiadmany jobb
oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét ,,s.k." toldattal, valamint alatta a
hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni.
A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzovel hitelesiti. Kiils6
szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatéarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
lgyben torténé érdemi doéntésre ad felhatalmazast. A kiadmdanyozasi jog jogosultja az
intézmény vezetdje. Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az 4atruhazott
kiadményozési jogot visszavonhatja. Az &atruhdzott jogkoér tovabb nem ruhizhats. A
kiadmdnyozdsi jog atruhdzasa nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes
felelosséget. Az intézmény vezetdje kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadményozasi
jogot biztosithat ligyintézdnek és vezetének is.

3.10. Az intézmény vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

o Az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket.

e A helyi 6nkormdnyzatot, fenntartot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket.

e A szakigazgatdsi ¢s szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat.

o A munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések

iratait.
e Az dvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait.

o Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat.

o Az eldirdnyzat-modositasokat.

e  Mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik.

o A helyi és orszaggyiilési képvisel6k megkeresésével dsszefiiggd iratokat.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket.

e Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

3.11. Az intézményvezeto altal leadott feladat- és hataskorék
3.11.1. Az intézmény képviseljeként torténé eljaras rendje

Az intézmény vezet6je képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja 4t: betegség, tartds
tavollét, vagy méas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az intézményvezet6 helyettes a kovetkez6k szerint:

19




Az egyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott tigyben és idétartamig jogosult az intézmény képviselsjeként eljarni.
Az egyes vezetdk a fenntart6 eldtt az adott teriiletiik tigyében az intézményvezet6vel
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

Az Oktatasi Hivatal 4ltal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével az dvodapedagdgus kotelezd minésits
vizsgdja, illetve mindsitd eljarasa idépontjanak rogzitése,

Kiadmanyozasi jogkorok:

Intézményvezetd-helyettes szabadsaganak engedélyezése - Intézményvezetd
Munkaidé nyilvéantartds alairdsa - Intézményvezetd

Munkaid6 beosztas alairdsa - Intézményvezet6

Munkaidd nyilvéantartas - Intézményvezet6- helyettes
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3.12. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore
A szervezeli egységek engedélyezett létszdama:

Ovodapedagogus: 10 &

A neveldmunkat kézvetleniil segit6 alkalmazottak: 5 f6

Pedagdgiai asszisztens: 2 f6

Ovodatitkar: 1 &

Bolesddei kisgyermekneveld: 6 £
Boélesodei dajka: 1 f6

Az intézményben a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az évodaban dolgozé
foglalkoztatottak engedélyezett létszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben  keriil meghatdrozasra. A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak
jogallasardl szélo 1992.évi XXXIII torvényt és a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a
pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kzalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII, ,
torvény kdznevelési intézményekben torténéd végrehajtasardl kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:

o intézményvezetd, 2
e intézményvezets-helyettes,
e dvodapedagogusok,

e pedagogiai asszisztensek,

e (Gvodatitkar,

e nevelémunkét kozvetleniil segit6 személyzet (dajkak).

A dolgozok személyi anyagit az intézmény vezetéje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda Torzskdnyvében, valamint a KIR programban
talalhaté. Az 6vodapedagogus a kéznevelés informécids rendszerében rogzitett személyes adatait
azonositast kovetden megtekintheti. A Térzskonyv r6gziti az 6vodara vonatkozé adatokon kiviil, a
dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet
minden intézményvezetd 6nallé felel6sséggel vezeti a sajat dvodajaban.

3.12.1. A munkakiorékhiz tartozé feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhéz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskorck gyakorldsanak
moédjat, a kapesolodo felelosségi szabalyokat az altalanos munkakéri lefrdsok tartalmazzak. A
helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabélyzat, mig mas munkakorsk esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakéri leiras tartalmazza

e amunkahely (telephely is), a munkavallald, a munkakér megnevezését,
e a munkaidét,

o akozvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavillalo tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét,

o az alkalmazottra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,

e amunkakére szerinti ellenérzését,

e amunkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat,




a mindsités kotelezettségét,
a mentoralasi feladatok meghatarozasat,

munkacsoportokban valé részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus
munkakdri leirdsok keriilhetnek 4tadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy
hatéarozatlan idejii megbizas mellett:

e tiz - és munkavédelmi felelés,

o szakmai munkakozosség vezetd,
o Onértékelési csoport vezetdje,

o oOnértékelési csoport tagja,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa.

3.12.3. A vezetési feladatok megvalésitasinak rendje

Az Onkormanyzat 4ltal fenntartott 6vodét és annak tagintézményét (bolestde) intézményvezetd
vezeti. Az intézményvezetd feladatait az intézményvezet§-helyettes, a szakmai munkakézdsség
vezetd, bolesdde szakmai vezetd és az onértékelési csoport vezetdjének kozremikodésével latja el.
A vezetdk munkaidejének nyilvantartisa munkaid6 nyilvéantartasi lapon torténik, munkarendjiik
Ggy kerill kialakitdsra, hogy a nyitvatartasi idoszakban a vezetéi feliigyelet biztositott legyen. Az
intézményvezetd-helyettes megbizasat a nevelGtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval az
intézményvezetd adja. Vezet6 helyettesi megbizdst az intézmény hatérozatlan idére kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizds visszavonasig, illetve 5 évre érvényes a megbizasrél sz6lo
okményban foglaltak szerint. A magasabb vezeté feladat- ¢&s hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsa tartalmaz. Az intézményvezetd
kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az intézményvezetd kdzvetlen
utasitdsai alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottja az intézményvezetének
tartozik felel6sséggel; beszamolasi kotelezettsége kiterjed az éltala vezetett intézmény egység
miikddésére €s szakmai munkdjdra, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt
érinté megoldandd problémak jelzésére. A feladatok elosztasdnak alapelvei: az aranyos terhelés,
¢s a folyamatossag. A vezetéség kéthetente tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl, illetve
sziikség esetén.

3.12.4. Az intézmény vezetéi szintjei:

e intézményvezetd,
e intézményvezetd-helyettes,
o bolesdde szakmai vezetdje.

A vezetdség az intézmény egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzé, értékeld
tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. Az intézmény
vezetdsége véleményezi és értékeli az intézményt érintd szervezeti és mikodési feltételeket az
intézmény dolgozéit érintd élet- és munkakériilményeket befolyasold kérdéseket, fejlesztéseket, a
felajitésok rangsoroldsdt, az intézmény milkodésével kapesolatos terveket, szabalyokat,
mindazokat a javaslatokat, amelyeket a fenntart6 elé terjesztenek.




A vezetol értekezlet feladata:

Téjékozddés az Gvodai csoportok szakmai munkajarol.

o Téjékoztatas az intézményt érint6 feladatokrol.
Az intézmény szakmai kézdsségek aktudlis és konkrét tennivaldinak éttekintése, tervezés,

[
SZETvezes.
o Demokraciaval a vezet6kdn keresztiili dontéshozatal.
e Aktualis probléméak megbeszélése, megoldaskeresés.
o A megbeszéléseket az intézményvezetdje késziti eld és vezeti.

3.12.5. A kibévitett vezetdség tagjai;

o intézményvezetd,
e intézményvezetd-helyettes,

o szakmai munkakozosség vezetd (k),
o Onértékelési csoportvezetd,
o kozalkalmazotti tandcs elnoke.,

A vezetés tagjai véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,hogy
a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyulé funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

3.12.6. Az intézmény vezet6ségének tagja az intézményvezeti-helyettes feladatai, hataskiore

Az 6vodavezetésének feleldstagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjdn, az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja. Az intézményvezet6-helyettes munkakéri leirdsat a vezetd késziti el. Az
intézményvezetbje felé az atruhazott feladatok tekintetében beszdmolasi kotelezettsége van,
évente egyszer irasban, szoban folyamatosan.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Az intézményvezeto-helyettes felelds:
o A pedagodgiai munkaért.
o A pedagégusok kozéptavii tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzési terv
elkészitéséért.
o A taniigy- igazgatison beliil jogszabdlyban el6irt bels6 szabélyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.
Az intézményvezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezé
hataskoroket ruhdzza at az intézményvezeti-helyettesre:
o Kozvetleniil ¢s felelosen irdnyitja a szakmai munkak6zosség vezet6jét.
o Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik az infokommunikdcios eszkozok segitségével-a
nevel6testiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérsl és archivalasarol.
o FElosegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvalositasat.
e A munkakozdsség miikddésének tamogatasa.




o Jarvanyligyi készenlét idején intézmeényi szinten megszervezi és gondoskodik arrdl, hogy a
neveldtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikécios eszkézokon

mindenki elérhet6 legyen.

o Palyazatok irasa, irdsanak Gszténzése a nevelotestiilet korében.

o Az intézményvezeté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt.

o FElkésziti az dvoda egészére iranyulo tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

o Atruhdzott hatdskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

e [Ellendrzi az 6vodataniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eléirt feladatait.

o A helyi hagyomanyoknak megfeleléen az tinnepek, jeles napok mélt6 szervezésével a
munkatervben megbizott pedagdgussal vald kapcsolattartas.

o A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitéasa.

e A pedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében, értékelésében valo részvétel.

e Az intézményben az 6vodapedagogusok munkaid6 nyilvantartdsanak vezetése,
elszdmolasa.

o Atruhdzott hataskorben helyettesiti a vezetdt a pedagdgusok minésitésében és a
tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

o Részt vesz a belso ellendrzésben és értékelésben.

e A kiilso tanfeltigyeleti vizsgalat és minésités elvégzésében szakmai kdzremiikodést
biztosit.

o Részletes feladatait a munkakoéri leirds hatarozza meg.

o Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e A munkakoéri leirdsaban szabélyozott feladatok végrehajtasara.
e A belso ellenérzések tapasztalataira,
e Azintézményt érint6 megoldandd problémak jelzésére.
o Az atrubhazott hataskdrben megvalositott feladataira.
o Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezeté megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt.
e Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan.

3.12.7. Szakmai munkakozosség vezeto feladata, hataskore

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitdsara, koordinaldsdara munkakozosség-vezet6t valaszt, akit az
intézményvezetod biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasdval, a megbizas meghosszabbithatd
legfeljebb 6t évre aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét az
intézményvezetd irdsos megbizdsa alapjan, munkakéri leirasban foglaltak szerint megfeleléen
végzik. A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozisséget az intézmény
vezetdsége felé. Allasfoglaldsai, javaslatai eldtt kételes meghallgatni a munkako6zosség tagjait. Az
intézményvezetdje felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség mikodésérol,
tevékenységérol.




Szakmai munkakozosség vezetd feladatai:

A szakmai munkak6z0sség, 6nalld, felelés vezetése.
Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkatery alapjan a munkakézisség éves
terveét.

A munkakozosség miikodési tervének elkészitése.

Szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa:

A miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa.

Ertekezletek dsszehivéasa, bemutatd foglalkozasok szervezése.

Az ij mddszerek, eszk6z0k, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele.

A pedagogiai munka szinvonalanak emelése.

A pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkéjéanak szakmai segitése.
Kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznéldsa a gyakorlati
munka korszerli segitéséhez.

frasos elemzés, értekelés a munkakdzosség munkdjarol a nevelési év végén, beszamold a
nevelotestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez.

A pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapesolat fejlesztése,

Meérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakdzosség tagjaival.

A gyermekek ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése.

A pedag6gusok tovabbképzésének, nképzésének szervezése, segitése.

A pedagégiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése.

Részt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében.

Részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében.

Részt vesz az d6vodai munkdval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (naplo),

Ellentrzi a munkakézosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadésra ajanlja az
intézményvezetonek.

Részt vesz a kibovitett vezetdség munkajaban.

Képviseli a munkakézdsséget szakmai forumokon az intézményvezetd felkérésére, az
intézményen beliil és kiviil,

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre.

Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és més kéznevelési intézmények
munkakoézisségének vezetbje kozott.

Beszdmol a nevel6testiiletnek a munkakézosség tevékenységérol.

Ellenérzi a munkakézosségi tagok szakmai munkéjat, hianyossigok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezet felé.
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Adott téméban egyiittmlikédik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai szakmai-szolgdaltatd intézményekés pedagdgiai szakszolgélatok
munkatérsaival.

Allasfoglalésai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakd&zosség tagjait.

T r

Szakmai munkakozisség vezetd jogai:

o Az mtézményvezetdje dltal atruhdzott hataskorben ellenérzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodd éves
tervezd munkajat,

o Az intézményvezetdje altal atruhdzott hatiskorben az intézményvezetd-helyettessel
ellentrzi a pedagdgusok szakmai munk4jat, az iitemterv szerinti el6rehaladast és az
eredményességet.

e Hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé.

e Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

e Az intézményvezetdje altal atruhdzott hatdskérben a pedagdgusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgalata ¢s mindsitése elvégzésében valdszakmai kozremiikodés.

[T 7

Szakmai munkakézosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

o A jogszabaly altal el6irt intézményi onértékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai
cllendrzésekre €s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatdra t6rténd tudatos felkésziilés
tAmogatasa.

o Személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvillalas az onértékelési csoportokba.

o Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

e Munkakozosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztasa a munkakézosség
tagjaival.

o Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

o Részt vesz az Onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozaséban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében.

o Osztdnzi a nevelétestiilet tagjait snmaguk fejlesztésére.

o Alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megval6sitdsara, a
feladatok delegéldsanal az dvodapedagdgusok erdsségeire épit.

e Szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonbszo formait.

o Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatérsi krével.

o Szervezi és 0szionzi az intézményen beliili szakmai egyiittm{ikbdéseket.

o Felelossége kiterjed a munkakéri leirdsban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

o A munkakozosség éves munkdjardl szolo irdsbeli értékelés elkészitésére.

e Az éves munkatervben atruhazott ellentrzési feladatok elvégzésére.




Képviseleti joga:
o A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetSsége
felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.12.8. A kibdvitett vezetés tagja a bels6 onértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az intézményvezetdje bizza meg a munkairanyitasara, koordinaldsdra,
feladatok ellatasaval. A csoporttagok megbizasa egy évre szol, aminek tényét az évoda éves
munkaterve rogziti.

Kivalasztasianak szempontjai:

e mindség irdnti elkodtelezettség jellemazi,

o meérési-€rtékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

o IKT kompetenciakkal biro,

o pedagoégiai szakmai ellentérzési ismeretekben tdjékozott kolléga.
A csoport vezet6jét az intézményvezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizds meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre. F6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsol6do
onértékelési rendszer kiépitése és az Onértékelés lebonyolitdsanak iranyitdsa, koordinaldsa.

A belso onértékelési csoport vezetdjének jogai:
e az intézményvezetd vele egyetértésben belsd  ellen6rzési  csoporttagjainak
megvalasztasa,
o a helyi csoportok munkajanak ellen6rzése,
o a belso ellenérzésben valo részvétel.
Felelossége:
o felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az onértékelési csoportvezetojének képviseleti joga:
Az intézményi onértékeléssel kapcesolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az
onértékeléssel kapesolatos rendezvényeken vald részvételre.
Irasbeli beszamoldsi kotelezettsége kiterjed:
o abelso ellen6rzési csoport éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
o az Oktatédsi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.
Kapecesolattartas rendje:
o a belso ellendrzési csoport munkéjat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.
Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapesolatos belsd elvaris:
e ajogszabdlyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
o az aktudlis feladatokrdl munkatrsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el,
o abelso ellen6rzési feladatok végrehajtasandl javito, fejlesztd, segité szemlélet jellemezze,
A belsd ellendrzési onértékelési csoport vezetijére atruhazott feladatok:
e amindségirdnyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellenérzése,
o az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,
e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
o amindséglejlesztéssel Osszefliggo értékelések, elemzések készitése,




e az ¢éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

o A belst dnértékelési csoport vezetdje képviseli a kozdsséget az intézmény vezetésége felé

o Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kételes meghallgatni a csoport tagjait véleményezési, <
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegéalt képviselst
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

3.13. Az 6voda kizisségei, kapcesolataik egyméssal és az 6vodavezetéssel

Az Ovodakozosséget az dvodaval jogviszonyban 4ll6 alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képvisel6ik alkotjak.

Az Ovoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése atjén a nevelési-oktatasi intézmény

megvalositja céljai a kdvetkezok:
e Gvodavezetdség,
e neveldtestiilet,
e szakmai munkakozosség/ek,
e nevel6-oktatdé munkat kézvetleniil segitd alkalmazottak,
o gyermekek kdzossége,
o sziil6i kozosség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges 6nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.

Az alkalmazotti kizisség, ezen beliil a nevelétestiilet:

e anevelési-oktatdsi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,

o munkaviszony keretében pedagégus-munkakérben, valamint a fels6foki végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak
kozossége, a szakmai munkak6zosség,

e a neveldmunkat kozvetleniil segité dajkdk, Ovodatitkdr, pedagdgiai asszisztensek
kozdssége.

o

Az intézmény kiilonbdzé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezeték és a vdlasztott
képviselok kézremiikddésével az intézményvezets fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

o {ériekezletek,

o megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapesolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé déntési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni. '




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

3.13.2. Alkalmazotti kozisség

Az intézmény  dolgozdi  kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel — kapcsolatos
kotelességeiket ¢s jogaikat a munkatdrvénykonyve mellett a kézalkalmazotti torvény szabalyozza.
Az alkalmazottak egy része nevelé-oktatd munkat végzé 6vodapedagogus, a tobbidolgozd a
nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité mas kézalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az
dvodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és
kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabdlyait jogszabélyok, munkakéri leirasaik,
valamint a kollektiv szerz6dés és a kozalkalmazotti szabalyzat régzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kizosség jogai
Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviselit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg az =
intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil
az ovoda miikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden koézalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeke a dontés
elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért. A dontési joga rendelkezd személy, vagy testiilet szamdra
kizarolagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkér esetén a
jogkorgyakorldja teljes felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti
tobbség (50%+116) alapjan dont. A testiilet akkor hatérozatképes, ha kétharmad része jelen van. A
dontési jogkor gyakorlojanak az frdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapesolatos élldspontjat
a javaslattevivel, véleményezovel kozolni kell. Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes
feladatait a személyre szolo munkakéri leirasok szabéalyozzak. Az alkalmazottak munkarendjét
nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza, amit a nevelési év folyaman rugalmasan
valtoztathat az intézmény vezetje. A munkakoriikkelkapesolatos feladatok ellatdsaban
munkarendjiik kialakitdsaban irdnyadd a munkakéri lefrds, az intézményvezetdje altal
meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kizisség kapcesolattartasi rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezet6k és a vélasztolt
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetdje fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilénboz6 formdi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben
szolgalja az egyiittmiikddést, értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsd kapesolattartas
altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti alkalmazotti értekezletekre
a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kozosségek altal delegdlt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell
rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetdje akkor hivija Gssze,
amikor ezt jogszabaly cléitja, az intézmény egészét érinté kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az
alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti kéz8sség értekezleteird] jegyzokonyvet kell
vezetnl.
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3.13.5. A nevelotestiilet

3.13.5.1. A neveldtestiilet tagjai, feladat-és hataskor

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben koézalkalmazotti jogviszonykeretében
pedagogus-munkakdrben, valamint a felséfoka végzettséggel rendelkez6, nevel és oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevel6testiilet hatdrozza
meg alapvetben az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve, a
kozalkalmazotti torvény é€s annak végrehajtasi rendelete az életpalyamodell hatirozza meg és
szabalyozza. A nevelOtestillet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
dontéshozd szerve, toérvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mads
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

3.13.5.2. A nevelétestiilet mitkodésére vonatkozoé altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt.70. §. (2)
bekezdés, valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg. A nevel6testiilet véleményez6 és

javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint tigyben.

A neveld testiilet dintési jogkore:
e apedagogiai program elfogadasa,
az SZMSZ elfogadasa,
e az éves munkaterv elfogadasa,
e az ovoda munkdjat atfogd elemzések, értckelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivélasztasa,

o a hazirend elfogadasa,

e onértékelési program elfogadasa,

o atanfeliigyeleti intézményi ellendrzes alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
o jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvéanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikédésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szobeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacié,

o ¢értekezlet,

o cgyéb megbeszélések,

e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasérol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

o fél évente torténd beszamoldk,

e aproblémak, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges

megoldési javaslatokkal.




3.13.53. Az intézményi szervezeti egységek és kizosségek ¢s az intézményvezetés
jarvanyiigyi helyzetben torténé egyiittmiikodése

Az eljaras Iépései

L. Iépés: Intézményvezetdi értekezlet 6sszehivasa.
Tartalma: T4jékoztatds az aktualis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairdl.
Felelos: Intézményvezetd
Résztveviok: Intézményvezetd-helyettes, szakmai munkakozosség vezetd(k).
Hatarid6: A jogszabaly megjelenésének napja.
Formaija: Online meghivés, melyet az intézményvezetd indit.
A téjékoztatasrol és a vezet6k altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés késziil,
melyet nyomtatott formédban el kell juttatnia a boles6de intézményegység részére részére. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhiz) csatolni szilkséges a résztvevik
jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 kollégékat és a hidnyzas okat, majd az elkésziilt
iratot
iktatni sziikséges.

IL lépés: Intézményvezetd-helyettes, atruhdzott hatiskorében a szervezeti egységeket
online tdjékoztatjdk a vezetdi értekezleten meghatirozott és elfogadott
eljarasrendraol.

Felelds: Intézményvezet6-helyettes

Résztvevilk: nevelbtestiilet

Hataridé: a vezetoi értekezlet utdni nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményvezetd-helyettes indit, a vezetéi véllalasokrol
emlekeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumi feljegyzéshez
(jegyz0konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a
hidnyzé kollégékat €s a hidnyzas okét, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani
sziikséges.

ITI.  lépés: A Sziili Szervezet tajékoztatdsa a bevezetett intézményi eljarasrendrél
Felelds: intézményvezetd
Résztvevik: a sziiloi szervezet vezetoje, illetve, tagjai
Hatarido: a vezet6i értekezletutani nap
Formaja: online meghivas, melyet az intézményvezetd indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(Jegyzokdnyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a
hidnyzo sziil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

IV.  lépés: Az intézmény vezetdje a feljegyzések/jegyz6konyvek alapjan megszervezi az
ellendrzés értékelés feladatait az atruhdzott hataskérok alapjan. Online tajékoztatja a
fenntart6t az intézményben bevezetett eljarasrendrol és a megvalositas eredményeirél
beszamoldt készit.




¥. lépés: A nevelbtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend
alapjan-az ~ O6vodaban  haszndlt online  felillet  segitségével  gyakorolja
minden tovabbi a munkatervben tervezett véleményezd, javaslattevd és dontési
jogkorét,

VI lépés: Az alkalmazotti testillet tijékoztatasa a jarvanyligyi helyzetben torténd
eljarasrend feladatairol
Felelos: Intézmeényvezet6-helyettes
Formaja: Online, telefon, e-mailsegitségével.

Az elérhet6ség kozalkalmazottankénti nyilvantartisa az intézményvezeté-helyettes feladata.
Hataridd: A vezet6i értekezlet utani nap.

3.13.5.4. A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kvetkezo dontési jogkoreit

e Pedagdgiai Programelfogadasa,

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa,

e Hazirend elfogadasa,

o Az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

o Az éves beszamold elfogadasa,

o Onértékelési Programelfogadésa,

o A tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

3.13.5.5. A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapesolattartas formai és rendje

Az ovoda nevelbtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziitkség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd dssze az 6voda lényeges problémdinak megoldésara,
ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti Tandcs, az
intézményvezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet foglalkozési idén
kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell 8sszehivni. A rendkiviili neveldtestiileti
¢rtekezlet  Osszehivasanak — nevelStestiileti  kezdeményezéséhez az  6vodapedagdgusok
egyharmadanak aléirdsa, valamint az ok megjel6lése sziikséges. Rendkiviili nevel6testiileti
¢rtekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i Szervezet kezdeményezte,
annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést elfogadja-e. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet elékészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos rendelkezéseket az
intézményvezetoje késziti els.

3.13.5.6. A neveldtestiilet rendes értekezletei
A nevelbtestiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézményvezetbje hivja ssze.

A nevelotestiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja a:
o aPedagogiai Program,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e a Hazirend,




a Munkaterv,
e az Ovodai munkara iranyulé atfogé értékelés, elemzés,

e a beszamolok,

o Az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési terve
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
o nevelési évet nyito értekezlet,

o (szi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zaro értekezlet.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorl6 sziil6i kozosség képviseldjét, a Sziiléi Szervezet elndkét. A neveldtestiileti
¢értekezleten irdsos jegyzokonyv késziil.

A nevel6testiileti  értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezetd-helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzkdnyvvezetd és a neveldtestiilet 4ltal
valasztott két hitelesité irja ala, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1£6)
szavazattal kell megvalasztani.

Ha a neveldtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenléség keletkezik,
a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet déntéseit hatarozati
formédban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sor szdmozni kell, és azokat
nyilvantartisba kell venni (hatarozatok tara).

A nevelétestiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemel6, emlékeztets jegyzékionyv
késziil, mely tartalmazza:

o ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok nevét,

e ajelenlévik nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

o ameghivottak nevét,

o ajelenlévok hozzaszolasat,

e amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

o a hatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyét.

A jegyzékonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezets és a nevelStestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ald. A jegyzokényvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet,
melyet a jegyzdkonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatarozatait-kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll sz6t6bbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelGtestiilet az 4t nem ruhdzhaté jogkorli nevel6testiileti
dontéshez kapcsolodo véleményét az intézményben egységesen hasznalt
infokommunikdciés  alkalmazdsok  haszndlatdval széban fejti ki, a  véleményt
a jegyzOkonyv tartalmazza.

A nevel6testiilet ezt kovetéen hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabélyzatok, programok
clfogaddsarél. Az intézményvezetd megbizasdndl a nyilvanos palyazati eljards folyaman —




amennyiben az intézmeény fenntartdja Ggy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a
nevel6testiilet és a szakmai munkakozosség véleményezheti a palydzat szakmai programjat, és a
partnerszervezetek véleményt nyilvanithatnak a palyazé tamogatasarol. A Nkt. 67.§ (7) szerint a
fenntartd az intézményvezetdt nyilvanos palyazat kiirdsa nélkiil kivanja kinevezni, abban az
esetben a nevelbtestiilet kétharmados egyetértése szitkséges (326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet
22.§8(3)).

3.13.5.7. A belso kapcesolattartas altalanos rendje és formai
A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcesolattartdasa az intézmény vezetd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valdsul meg.
A kapesolattartas rendszeres forumai:

e ¢crtekezletek,

e szakmai megbeszélések,

o intézményi gylilések,

e nyilt napok, fogadodrak.
Ezen forumok idopontjat az ¢éves munkaterv hatarozza meg. Az dOvodavezetoség az aktudlis
feladatokrél irdsbeli tdjékoztatékon keresztiil vagy szdban is értesiti az Gvodapedagogusokat,
illetve a pedagogiai asszisztenseket, a dajkakat és az dvodatitkart.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo:
o neveldtestiileti €s alkalmazotti értekezleteket az intézményvezetdje,
o szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zdsség vezeto,
o fogaddorakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik,
e azintézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével.

Mind a két feladat ellatasi helyen, minden csoportban nyomtatott és digitalis formaban
egyarant elérhetok a kivetkez6 dokumentumok:

o éves munkaterv,

e pedagogiai program/szakmai program

e cgyéb fontos informacidkat tartalmazé adathordozok.

Az ovodavezetoség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
o Az vezetOségi tilések utan tdjékoztatjak az irdnyitasuk ala tartozd
pedagdgusokat, kisgyermekneveldket, technikai dolgozdkat az iilés ket érint6 dontéseirdl,
hatérozatairdl.
e Aziranyitasuk ald tartoz6 dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az intézményvezetd ¢s a vezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférheté modon a vezetdi irodédban kell kihelyezni az érintettek szdmara. A bels6
kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kézosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell régziteni.
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3.13.6. A neveldtestiilet tagjai az dvodapedagbgusok
Az dvodapedagogusok felett az altalanos munkéltatéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiket érinté kérdésekben véleményezési és
Javaslattevé  jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Csoportonként legaldbb egy
dvodapedagdgus dolgozik. Kozvetlen felettese az intézmény vezetbje.

Az dvodapedagogus heti munkaideje: 40 6ra

Heti kitelezd oraszdm: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden 6vodapedagogusra
vonatkozik

o kitott munkaidd: 32 éra (Nkt. 62.§ (5))

° neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidé—
fennmarado részében, legfeljebb heti négy érdaban a nevelést el6készité, azzal Osszefliggo
egychb pedagogiai feladatok, a nevelbtestiilet munkdjaban valé részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szdméra.

o A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek$tott munkaideje a teljes munkaideje hatvanst
szazaléka, 26 ora.

Id6beosztas (heti 32 dra)

o Ugyeletes ovodapedagogus (dsszevont csoporttal): 7.00 - 7.30 és 16.00-17.00

o Délel6ttos 6vodapedagdgus: h-cs: 7.30 - 14.00 p.: 7:30- 13.30

o Délutanos 6vodapedagbgus: h-cs.: 9.30- 16.00 p.: 10.00 — 16:00

o Zaros Ovodapedagogus: h —cs.: 10:30 - 17:00  p.: 11:00 — 17:00

3.13.6.1. Az évodapedagégusok feladata
az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

o felkésziil a tevékenységek/foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

e az ¢érvényes intézményi pedagbgiai programnak, a munkakézosség vezetdk
irdnymutatasainak megfelelden, feleldsséggel és o©ndlldan, sajat modszerei és a
munkakozdsség - vezetd altal ellen6rzott, valamint a vezeté altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

 szakmai autonémiéja, hogy a szakmai munkakszosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott titemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

o minden nevelési év elsé sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) frasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda 4ltal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti, kiilénds gdndot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztataséara,
fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

o kapesolatot tart az 6vodaban a szocidlis segitével,

o ¢vente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkéjahoz sziikséges eszk6zsk jegyzékét, a hidnyt jelzi
az intézményvezetonek,

e csoportjaban milkddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert,

° csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapesolatos
feladatokat,

e amunkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos énképzéssel gazdagitja,
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adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkéajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli,és azokat
megfelelden alkalmazza,

onértckelését a kiilso tanfeliigyeleti rendszerrel és az dvoda 4ltal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az Onértckelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve 6tévre szold onfejlesztési
tervet készit,

szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési médszerei nyomon kévethetéek,
megvaldsithatoak és reélisak,

vezetdi megbizés alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését,

tajékoztatja (s segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi véltozasairdl, azok eljarasi folyamatardl,

Jjérvéanytigyi készenlét idején a csaladok tdmogatésa az 6vodaskorti gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmdd alakitdsa, az érzelmi, az
erkolesi és az €rtékorientdlt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés
¢s nevelés megsegitése a szokdsostol eltéré formaban, t6bbnyire informéciétechnolgiai
vagy szamitastechnikai eszkozok igénybevételével,

A kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjira és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (ldsd az aktualizélt Pedagégiai Program,
Munkaterv, vezet6i utasitisok, és egyéb tartalmakat) a sziilk szamdara kialakitott
intézményi idésavban,

a szilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jitékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalésithatnak,

az infokommunikéciés eszkozok haszndlataval online nyUjtsanak segitséget é&s
tamogatast a sziildk részére, amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is
kommunikdlnak a sziilékkel - jelslje meg azokat az interneten elérhetd
informacioforrasokat is, amelyeken a sziilék a kozos és élmény teli otthoni hasznos
tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogatd segédanyagokat elérhetik (Oktatdsi
Hivatal: Mddszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendék cllatasa:

o Otévente dnértckelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézéen nevelémunkéja
fejlesztése érdekében a kiemelked$ és a fejleszthetd teriiletek meghatirozasaval a
pedagoguskompetencidkhoz kapesolddd altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan,

e azintézményvezetdvel egyeztetve ot évre sz016 egyéni dnfejlesztési terv készitése,

o azétkezd, illetve a felvételi-¢s mulasztasi naplé naprakész vezetése,

o agyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,




3.13.6. 3 Az évodapedagégus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentéciovezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (1atas, hallds, mozgas), szocidlis,érzelmi, erkélcsi és értelmi
fejlédésével kapesolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes idészakéra kiterjedden,

egyéni fejlesztési terv,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevalaséanak értékelése,

szociometriai, pedagégiai felmérések elvégzése és tsszegzése,

statisztikak hatarid6re torténd elkészitése,

a gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan Gvodai, dontéshez,
amelybol a sziilore fizetési kotelezettség harul,

szilloi értekezleteken jegyzokonyvet készit, sziildi tdjékoztaté készitése, kihelyezése a
tankdtelezettség halasztdsdnak/megkezdésének folyamatarol, sziiléi kérésre szakvéleményt
készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtand6 kérelemhez, a tankotelezettség halasztdsa
céljabol.

munkdjanak megkezdése el6tt 10 perccel kisteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi tevékenységek/foglalkozasokat elékészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudo, korrekt és korszerii
szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos

és sikeres mitkédés (asszertivitas),

szocidlis érzékenység, beleérzo képesség (empétia) és konfliktus-megoldd készség,
onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem véro) és segitséget felajanlé viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikécids képesség,

viselkedésére jellemz6 a belsé meggy6z0désbél szarmazé humanitas és gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsigdnak megfelelé szakmai képzések elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére 4116 (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkdziket, az
eszkoz-€s felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen haszndlja,

pedagdgiai munkéja sordn épit a gyermekek mds forrasokbél megszerzett tudasara is,

alkalmazott médszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a témdk kindlta bels6 és kiilsé kapcsol6dési lehetéségeket, épit a tanuldsi
tevékenységeken beliil megvalésithaté koncentraciora, a partnerekkel vald
egylittmiikddésre,

pedagogiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre, heti tervre, és
tevékenységekre/foglalkozasokra bontva is megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak
megfelel6en,

tudatosan tervezi a foglalkozés céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
eszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,
alkalmazza a differencidlas elvét,




o ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklédésiiket,

o redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

e tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos mddszereit,

e munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

o céljainak megfeleléen, véltozatosan és nagy biztonsaggal vélasztja meg a kiilonbdzo
értekelési modszereket, eszkozoket,

o visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertick,

e pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és mddszerek alkalmazasara térekszik,
amelyek elosegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkdja soran érthetGen és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e akapcsolattartas formdi és az egyiittmiikdés sordn hasznélja az infokommunikaciés
eszkdzoket (pl. internet, kiilonbozé infokommunikacids alkalmazasok ismerete,
hasznélata),

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a PP- ban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

o képes magat mind széban, mind frasban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikécids felkésziiltség),

e ismeri az 6vodai nevelés vilaganak huméan tényez6it meghatarozé gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszertieszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

o ¢vente legaldbb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi
naplét készit,

e akornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
tamogatdsa a bels6 tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakéri leirasban, illetve az évoda belsé szabélyzataiban raharulé feladatokra,
illetve a munkajdhoz leltar szerinti eszk6z6k felelGsségére terjed ki.

BeszAmoldsi kitelezettsége: Lvente két alkalommal félévkor és év végén az egész éves
teljesitményét kell értékelnie irasban.

3.13.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kiziossége

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kdzosséget alkotnak. Kézvetlen felettesiik az intézményvezeté-helyettes.

3.13.7.1. Dajkak
A csoportban dolgozé dajkdk kapcsolattartasat az intézményvezeté — helyettes segiti. A
munkatarsi értekezletet a munkatervnek megfeleléen szervezik, de rugalmasan valtoztatnak
rajtasziikség esetén. A csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési
idészakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport dvodapedagdgusai folyamatosan
tdjékoztatjdk dajkajukat a gyermekek nevelését elBsegitd, részére atadhaté informacidkrol.
Létszam: 5 f6 6voda, 1 f6 boles6de




Dajkak munkarendje: hétftol péntekig:
6.00-14.00 1fo
8:00-16.00 216
9.00-17.00 218

Feladata:

o biztositja a pedagdgiai munkédhoz sziikséges higiénés feltételeket,

o kozremiikddik a gyermek egésznapi gondozisaban;

e akornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében;

o cllatja a kérnyezet gondozasi és baleset-megel6zési teenddket;

o a biztonsdgos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkdzok kezelése,
tisztantartasa-baleset és fert6zésveszély elkeriilése,

¢ munk4jat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitdsa
mellett szervezi és végzi,

o segit a gyermekek gondozasaban, Sltéztetésében, a tisztilkodasi teenddk ellatisaban,

o az <dtkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az A4gyakat
korcsoporttol fiiggden a gyermekek bevonasaval, agynemdit cserél,

e aterem szellbztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt,

o a jaték-és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kzremiikodik az
dvodapedagdgus ttmutatasait kovetve

o agyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében,

o segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokdasrendjének alakulasat,

o sétak, kirdnduldsok alkalmaval az &vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csopottot, feliigyelve a biztonsagos kizlekedésre,

e anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziild érte nem jon,

e arabizott névények, napi gondozasaban részt vesz,

o A HACCP eloirasait betartja, kotelezd vizsgdkon megjelenik,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjedd fertotlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
lefrdsdban megfogalmazott teriileteken,

A padlé és feliilettisztitason tiil a takaritds terjedjen ki az alabbiakra:

ajtok, faburkolatok, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok,
vegyszeres tisztitasara;

padlé és jatszoszOnyegek goztisztitasara, egyéb textilia tisztitasara;
jatékok, sporteszkzok tisztitdsara;

radiatorok, csovek lemosasara;

ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhaldk eltavolitasara




o a fert6tlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

o a takaritdst, fertétlenitést Gigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztess

o zart térben a koérokozok koncentricidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet kell
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szelldztetésre,

o
A
3

e az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertétleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

e a gyermekek dltal hasznalt edények, evieszkozik, poharak, talcak megfeleld hatasfoka
fertétlenité mosogatasa, a tiszta evéeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdzéstsl
védett taroldsa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatisanak
elkeriilése,

e a kenyérkosarak tisztitasa,

e atextiliak gépi Gton torténd fert6tlenitd mosdsa.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszéd mintdjaval
hat az 6vodds gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd. A tudomésara jutott pedagdgiai informéciokat titokként kezeli. A technikai
dolgozok a gyermekekrél a sziiloknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz irdnyitja. Minden csoportban egy dajka
van beosztva. A délutani idészakban ,nyitds™ dajka csoportjaba besegitenck. Cserét nagyon
indokolt esetekben csak az intézményvezetd engedélyével lehet végrehajtani. Feleldssége kiterjed
a munkakori lefrasban taldlhaté feladatkorre, tovdbba a csoport textilidival, evéeszkozeivel,
edényeivel a leltar szerint elszamol. Beszamoldsi kotelezettsége szdban a nevelési évet zard
értekezleten.

3.13.7.2.0vodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetdje gyakorolja. A neveldtestiilett] és a
dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé kézalkalmazott, akinek feladata elsésorban
az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
miikodést szolgald feltételek biztositdsa a vezet6 egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét
¢érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
intézményvezeto.

Létszam:116

Ovodatitkar munkaidé beosztésa:

Hétfotol-péntekig: 7:30 — 15:30

Feladata:
o gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
e aszamldkat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat,
o felelésséggel vezeti a munka-és védéruha-nyilvantartdst, a szakmai anyagok
nyilvantartasat,
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o eclvégzi a vagyonkezeléssel jard munkalatokat, leltdrozast, selejtezés ecl6készitést
stb.,
o azo6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betiirendes mutatéba bejegyzi,

o clokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, sziikség
szerint végzi a postazast,

e a baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,

e avezetd utasitdsa szerint a hianyzas jelentést készit,

e napi szinten eldjelenti az étkezések szamat a napkozi konyhajara,

o végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatérid6
betartasat,

e gondoskodik arrdl, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

ur

ellenérizhetéd

e aszemélyi anyagokat rendezi az intézményvezet6 utasitasa alapjan

o irattdri selejtezést végez,

o kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben,

o dtkezési téritési dijak beszedéséhez sziikséges adminisztrdciot elékésziti a Konyha Kift.
részére, rendelkezéseknek megfelel6en kezeli.

o az oOvoda bérgazdilkodasi jogkorébsl adddéan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvéantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az intézményvezetd részére,

e gondoskodik az illetmények ¢és bériigyek pontos adminisztracidjarél,

o kezeli a vagyonkimutatast és a hozzd kapcsol6dd adminisztraciot,

e azintézményvezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegli beszerzéseket

o az ellitmanybdl, a rovatot pontosan elszdmolja, készpénzelSleget vezetdi utasitdsra
megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja,

e jarvanytigyi helyzet idején az intézményvezeté itmutatasa alapjan vesz részt az
online feladatvégzésben,

o vezeti a nevel6testiileti ¢s munkatérsi értekezletek jegyzokonyveit.

e A KIR statisztikai rendszert biztonsdggal kezeli a vezetd utasitisai szerint.

o A TP és egyéb személyligyi dokumentumokat biztonsaggal kezeli.

o Vezetd megbizasabol hivatalos levelet fogalmaz meg és tovabbit.

Felelossége kiterjed:
a munkakori leirasban talalhat6 feladatkérre,

o az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban

o a fitoktartasi kotelezettségére,

o az dltala kezelt készpénz kezelésére, illetdleg anyagi felel6sségére.
frasbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: a téritési dijak kezelésére, az
ligyiratok vezetésének kezelésére.

3.13.7.3. Pedagdgiai asszisztens
Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény vezetéje gyakorolja. Munkéjat a vezet®
altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az
intézményvezetd,




A foglalkozés gyakorldsa sordn eléforduld feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus
irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 6 Beosztasa,

Munkaideje: napi 8 dra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Munkarend: 8:00 — 16:00

F6bb tevékenységek:

e azintézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

o Kkoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatdsarol, fejlodésiik optimélis segitésérdl az Gvodapedagdgusok iranymutatdsa
szerint,

e alevékenységeken/foglalkozdsokon az Gvodapedagdgus iranyitdsaval segiti

e acsoportban folyé munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendez€seben, a gyermekek eszkozeinek elkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak dolgozni, tigyel a folyoso, az 61t6z6 rendjére,
a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosdsra, a gyermekek étkezésére,

o 1észt vesz a tizorai, az ebéd €s uzsonndaztatas lebonyolitasaban,

o jatcktevékenységeket nalloan tart, az udvaron a levegbztetésnél,

o sctanal segit a gyermekek 6ltézkodésében, az udvari rend megtartasaban,

o jatékot kezdeményez, a délutani pihen6 alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket
készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezd napokra, segit a gyermekek
hazabocsatasanal,

e az Ovodapedagdgus Gitmutatdsa alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez, a megtanult fejleszto jatékok egyes elemeit az dvodapedagdgus itmutatasa szerint,
a gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus utmutatésa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,
o vezeti utasitdsnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani
tigyeletét. '
Felelossége: kiterjed a munkakari lefrasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes koril felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezeté felé.

3.8. A nevelétestiilet feladatkiorébe tartozé iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117. §-dnak
figyelembevételével szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszamolaséra vonatkozd rendelkezéseket.

Az atruhazott jogktr gyakorldja koteles tdjékoztatni a nevelGtestiiletet azokrol az tigyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok).A nevelbtestiilet az
6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevel6testiilet jogkorébe tartozé feladatok
ellatasdra, hatdrozat alapjan bizottsdgot hozhat Iétre. A megbizdst az intézményvezetbje a
feladat ellataséara, annak id6tartamara, hatdrozott idére adja.
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A megbizisnak tartalmaznia kell:

° A bizottsdg feladatat, hatdskorét, a nevelGtestiilet elvdrasat, a beszdmolas formajat, a
bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

o A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikdd bizottsdgot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékelé csoportok) a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak
nevét, meghatarozott esetben a Nkt,Kjt. szerinti eljarasrendet. A vezetok a tevékenység
befejezésekor irdsban tdjékoztatjdk a nevelGtestiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett

tevékenységrol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek alapjan, a nevel6testiilet az aldbbi szakmai
szervezetekre ruhdzza at az adott témaban jogkorét:

o szakmai munkakozdsség,

o bels6 onértckelési csoport.
A nevelétestiilet feladat korébe tartozé tigyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhaté a pedagogiai
program, a szervezeti és miikodési szabdlyzat és a hazirend elfogadasanal. A nevel6testiilet
feladatkorébe tartozd iigyek atruhdzdsa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni arra
vonatkozéan, hogy mely-témaban, -milyen id6tartamra, -kinek, -milyen tajékoztatasi
kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizotinak az eljart tigyben végzett munkdjardl irasban kell
elkésziteni tajékoztatd beszdmoldjat a neveldtestiilet részére,a megéllapodasi jegyzokinyv eldirasa
szerinti idopont(ok)ban és modon. A jegyzOkonyvet és az irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni
kell. A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhdzasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel dont. Az atruhazott jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok
elvégzésének eredményei az éves beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

3.13.8.1. A nevelétestiilet Atruhazott jogkorének gyakorldi - az dvodapedagégusok szakmai
munkakozossége

Az 6voda pedagbégusai szakmai munkakézosséget hozhatnak Iétre (maximum 2). A
munkak6z0sség szakmai és mddszertani kérdésekben segitséget nyijt a nevelési intézményben
folyé nevelémunka tervezéséhez, szervezéschez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakozosség
munkajat munkakozosség vezetd irdnyitja. A szakmai munkakozosség vezet6jének, tagjainak
nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az dvoda éves munkaterve régziti. A szakmai
munkakozosségek az Ovoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott egy évre sz6ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak az
intézményvezetdvel. Munkdjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak, tajékoztatjdk az
egész neveldtestiiletet. A szakmai koncepciot igényl6 kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapesolodd munkakozdsséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzdsség vezetdk,
az intézményvezetd iranyitisaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy emailben is
torténhet.

3.13.8.2. A szakmai munkakozisség tevékenysége

A nevelotestiilet feladat truhdzésa alapjan a szakmai munkakozésség az aldbbi tevékenységet

folytatja:

e javitja az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat, minéségét,
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fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai irdnyzatok

felhasznalasara,

tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

segiti a killonb6zo programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A Fecskepart Ovoda és Bolesdde hagyomany6rzd munkakdozosséget miikodtet, melynek
tagjai 5 6vodapedagdgus.

3.13.8.3. A szakmai munkakizisség szerepe, feladatai
A szakmai munkak&zosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

a munkakdzosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének
a munkakozisség-vezetd személyére,

a szakmai munkakézosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott koz0sség tagjainak javaslatai alapjan osszeéllitott egy nevelési évre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek,

szakmai modszertani kérdésekben segitik az dévoda munkgjat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktatdé munka belsé fejlesztésében (tartalmi és mddszertani korszeriisités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabélyi ismeretekrél,

Javaslatot tesznek az egységes kiovetelményrendszer kialakitdsara:

a gyermekek ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetGen

javaslattételt tesznek,

kiilonbozé szinti Ovodai rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezese, lebonyolitdsa és értékelése feladatat végzik,

részt vesznek a szakmai munka belsé ellenérzésében,

koézremiikddnek a szabadid6 hasznos eltéltésével dsszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési
igényli ¢és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidjat szolgald feladatok
megvalodsitasaban,

segitséget nyljtanak a pedagdgusok onképzéséhez,

kozremiikddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellenérzésének feladataiban,
segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

segitséget nyljtanak a munkakszosség vezetdjének a munkaterv, valamint a—
munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez, ardnyos
munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakézosségen beliil,

az intézményvezet6i palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa (amennyiben a fenntart6 erre feljogositja az intézményt),
segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢s a kiilonleges banasmadot igényld sajatos nevelési igényti, halmozottan
hatranyos helyzeti gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgéld
feladatok minél eredményesebb megvalésitasahoz,

egyiittmiikddés az intézményben miikodo szakemberekkel: gyogypedagdgus,— logopédus,
fejlesztd pedagogus, szurdopedagdgus, szocidlis segitével




A munkakozosség szakmai megbeszéléseire 3 havonta keriil sor. Idétartama 13.00 -15:00 6ra
kozott. Szakmai munkakozosség vezeto altal elkészitett tematika szerint valosul meg. Kiemelt
ttma  minden ¢évben a  munkatervben  meghatdrozott feladathoz  kapesolédik.
3.13.9. Az onértékelési csoporttagok feladata

A munkacsoport 5 fo

o pedagdgusok felkészitése az dnértékelési folyamatra,

o azintézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvarés
rendszer intézményi értelmezése,

o az Onértékelés eldkészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,
a pedagogusok és a partnerek tdjékoztatésa,

a kollégak bevondsa az 6nértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves dnértékelési tery
készitése sziikséges,

e anevel6testiileti mithelymunkak koordinalésa,

e az Onértékelés mindségbiztositasarol valé gondoskodas

o adatgylijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjik felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),

]

a nevelOtestiilet tajékoztatdsa az éves énértékelési munka részleteirél, annak céljarol,
folyamatdrol, a sziikséges eréforrdsokrol és az elvért eredményekrdl,

e azintézményi, a vezet6i és a pedagogusi sajat elvarasok meg fogalmazésa a
neveldtestiilet bevondsaval 6sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

Az Oktatési Hivatal ltal tamogatott feliileten az onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok 16gzitése a kiils6 szakértok szamara.

3.13.9.1.Az onértékelési csoport feleléssége, hogy kozremiikiodik:

e azintézményi elvaras rendszer meghatarozéséban,
o az adatgy(ijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeéllitasaban,
e azéves terv és az 6t éves program elkészitésében,

e az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatasdban,
az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,
az OH informatikai tAmogatd feliiletének kezelésében.

3.13.9.2.Az 6nértékelési csoport beszamoldsi kitelezettsége

[rasbeli beszdmold, osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamara az éves
feladat tervteljesitésérdl, a pedagdgus — munkakorben foglalkoztatottak nevels-oktatd munkéjanak
szakmai ¢s technikai segitésérél az elvégzett énértékelési folyamatrél. A munkacsoport tagjai
készitik el a pedagégusok, vezetok ¢és az intézményi onértékelések Gsszegzését. Az Osszegzd
értekelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

3.13.9.3.Az donértékelési csoport tevékenységével kapesolatos bels§ elvaras
e mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok
o mindségligyi ,,eléélet” mindségiigyi munkacsoportban torténé feladatvallalds,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzés, 6nképzés),
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e jogszabalyi kdrnyezet ismerete,




informatikai kompetencia,

o személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalds az dnértékelési kiscsoportba,

o torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére

o munkakdzosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkak6zosség
tagjaival,

e szakmai informacidaramlas biztositdsa a kézvetlen munkatarsak és a munkakozosség
kozitt,

° apedagdgiai portfolié elkészitéséhez és védéséhez-igény szerint tuddsmegosztassal torténd
segitségnyujtas

3.13.9.4.Kapcsolattartis rendje

o Az onérickelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda éves
munkatervének,

° A csoport kéthavonta, sziikség esetén gyakrabban tartja megbeszéléseit.
o A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil

o TIrasban beszdmolo, sszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szaméara az
¢ves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

* A szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kizos értekezletek megtartésa, kizos
javaslatok megfogalmazasa.

o Jarvanyligyi készenlét idején a kapesolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

3.13.10. A nevelémunkit kizvetleniil segitok-kiilsé kapesolatok

3.13.10.1.Logopédus, utazé gyégypedagégus

Az utazd gydgypedagdgust/gydgypedagdgusokat megbizdsi szerzédéssel foglalkoztatia a
Fecskepart Ovoda és Boleséde. Az 6voda fogadhat SNI gyermekeket.

Feladata:

° asziil6i engedélyek megléte mellett az Gvodaba jard gyermekek sziirése, a foglalkozadsok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése, egyiittmiikodés a gyermek
Ovodapedagogusaval, a szocialis segitével,

o kapcsolat tartds az intézmény vezetdjével,

o afoglalkozasok kételez6 dokumentumainak vezetése,

o sziilok tdjékoztatdsa, fogaddora tartdsa,

o sziiloi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez,

o atankdtelezettség halasztasa céljabol, nevelési év végén sszegzé értékelés készitése.

o Részletes feladatait a munkaltatdja a Pedagogiai Szakszolgalat készitett munkakori lefrasa
tartalmazza, melyet a Szakszolgélat igazgatéja az intézmény vezetdjének megkiild.

e Szakmai ellendrzését a munkéltatéja altala megbizott személy végzi, melynek sordn a
napirend szerinti feladatellatésat €s konzultacié révén, a foglalkozésokon résztvevé
gyermekek fejlédését vizsgaljak.

3.13.10.2. A szocidlis segitével valé egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok
A szocialis segité munkéltatéja: a csaldd és gyermekjoléti kozpont. A szocidlis segito feladatéat az
intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere. Az 6vodai szocidlis segitdi munka




a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgaltatds, mely sajatos preventiv jellegii segit
tevékenység.

Feladata: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében valé kézremiiksdés, szocidlis és
kommunikacios készségek fejlesztése, egészségfejlesztésben vald kézremiiksdés, prevencio,
résztvevdje a gyermekvédelmi jelzGrendszer mikédtetésének, életvezetési, szocidlis problémak
megoldasahoz segitségnyijtas.

3.13.11. A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendje

3.13.11.1. A bels6 ellendrzés célja ,

A pedagégiai munka bels6 ellendizésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktaté munka
egeészet,

Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténé feltardsat, mutasson 14 a hidnyossagok pétlasara,
erGsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 moédszerek népszeriisitéséhez fokozva
ezzel a munka hatékonysagat.

3.13.11.2. A belsé ellendrzés szervezése:
A folyamatos bels6 ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az intézmény vezetdje
felel6s. Az ellen6rzéseket, méréseket az ellendrzést végzok titemezik a pedagodgiai program és az
¢ves munkaterv alapjén azzal, hogy elére értesitik az ellendrzésre keriil$ teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat elékészithessék, segithessenck. A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszer{ien,
illetve az ellenérzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre.
Az ellendrzések az 6voda énértékelési és a hozza kapesolodd értékelési szabalyzataban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkérokhdz kapesolddo kompetencidk évenkénti
vizsgalataval valésulnak meg 6vodénkban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény
éves munkaterve tartalmaz.
3.13.11.3. A belsé ellenérzés altalanos kivetelményei
Az intézmény belsé ellenérzésével szemben tdmasztott kivetelmények azt szolgaljak, hogy az
cllendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat. Ennek érdekében az
cllendrzéssel szemben tdmasztott alapvets kévetelmény, az hogy: segitse a szakmai, gazdalkodasi,
¢s egycb feladatok legésszeriibb, leggazdasigosabb ellatasat, legyen a fegyelmezett munka
megvalositdsanak eszkoze tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idSben
jelezze az intézmény miikidése sordn felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6
intézkedéseket, tévedéseket, hibdkat, hidnyossagokat, segitse a vezetéi utasitisok végrehajtasat,
jaruljon hozzd a hibak, hidnyossdgok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdélkodasi fegyelem
¢s a gazdalkodds javitasahoz.
3.13.11.4. Az ellendrzést végzok kore
A belsé ellen6rzést a kovetkezd személyek végzik:

e intézményvezetd,

e intézményvezetd-helyettes,

e munkakozisség vezetd

e BECS vezetd.

Az ellendrzést végzéknek sajat felelsi teriiletiikén ellendrzési joguk van. Az ellenérzés formai
tevékenység/foglalkozas ellenérzés, beszamoltatas, eredményvizsgélatok, felmérések, értékelések,

helyszini ellenérzések
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3.13.11.5 A jutalmazé és fegyelmezi intézkedések formai és alkalmazasinak elvei

Az ¢vodaban alkalmazolt jutalmazasi intézkedések formai

o szobeli dicséret négyszemkozt

o szbbeli dicséret a csoporttarsak el6tt

o szobeli dicséret a sziil6 jelenlétében

e pdlyazatokon, vagy sportversenyeken nyert oklevelek kifiiggesztése a csoportszoba falara,

vagy a csoport falitjsagra

Az dvodaban alkalmazott fegyelmezd intézkedések formai:

o szbbeli figyelmeztetés

o hatdrozott tiltas

e bizonyos jatéktdl meghatdrozott idére vald eltiltas

e bizonyos jatszotarssal valo jatéktol meghatarozott idére tavoltartas
A dicsérd és fegyelmezé intézkedések elvei:

o kovetkezetesség

o rendszeresség

o minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb format kell alkalmazni

o kozosségi érdekek szem elott tartdsaval a legeredményesebb format kell alkalmazni
Gyermekvédelem
Az intézményvezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munka eldsegitése. A
gyermekvédelmi munka minden évodapedagbgusnak, bolesédei gondozénének a  sajat
csoportjdban munkakori kotelessége. Ovodai szinten az arra kijelolt 6voné fogja Gssze a
gyermekvédelmi munkat,
A gyermekvédelmi felelds személyérdl a sziiloket a nevelési év elsd Gsszevont sziildi értekezletén
tajékoztatni kell. Ismertetni kell a kapcsolattartas formadit is. A gyermekvédelmi felelés feladatai
munkakdri leirdsaban keriilnek rogzitésre. Neve, elérhetsége a falitjsagon megtalalhaté.
A gyermek- és ifjliisagvédelmi felelds feladata kiilonosen:

o a vesz€lyeztetelt és héatrdnyos helyzetli gyermekek felmérése, naprakész nyilvantartasa
az intézményben veszélyeztets okok feltarasa, csaladlatogatasok szervezése,

o esetmegbeszélések az dvodapedagdgusokkal

o gyermekbéntalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy a vezetd értesitse a
Gyermekjoléti Szolgalatot, illetve egyéb jelzést, intézkedést kezdeményez,

o a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz esetmegbeszélésen, tanacskozasokon,
értckezleteken rendszeresen ellen6rzi a csoportnapldk nyilvéantartasait, az dvodaztatasi
tdmogatésra jogosultak rendszeres dvodéba jarasat a mulasztasi naploban beszamoldkat,
kimutatdsokat készit

o Az éves aktudlis feladatokat, az adott év veszélyeztetett és hdtranyos helyzetii
gyermekeinek névsordt a Gyermekvédelmi munkaterv tartalmazza. ( Nyilvantartas)
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