3.14.2. Az intézményvezeti-helyettes ellenérzési feladatai

Ellen6rzési feladata kiterjed az alabbi teriiletekre:
® aszakmai-pedagdgiai tevékenységgel tsszefiiggé ellendrzési feladatokra,
e az oktatdsi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak
betartasara,
e az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, dsszegzések, ériékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére, a nevel6 munkdval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartésa,
e az intézményben hasznalt nevelési-tanitasi itemterv szerinti halad4sara,

® a kiilonbozd tevékenységek/foglalkozasok eredményességére, a foglalkozdson kiviili
tevékenységekre, a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérosité eseményekre.

3.14.3 A pedagégusok munkdijanak ellenérzése

3.14.4 Az ellenorzés célja

A pedagégusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon: a kollégak
munkdja a dokumentumokban meghatérozottak szerint folyik-e, munkajuk eredményesen
szolgédlja az Ovoda célkitlizéseit, szakmai elismertségét, az esetleges hibdk korrigaldsa, a
pozitivumok megerdsitése, a folyamatos fejlodés, képzés és nképzés biztositdsa. A hatékonysag
szempontjabél nagyon fontos, hogy az Ovodapedagégusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkozei a nevelétestiilet konszenzuséan alapul6 rendszert alkossanak.

Idépont (')vodapedag(’)gus Munkakizisségek Munkakizisség
vezetik
Szeptember Csoportnaplok, felvételi- | Eves munka feladatai Eves munkaterv
¢és mulasztasi naplok
Oktéber Uj évodasok anamnézise
az ovi szolgaban
November - aprilis Csoportlatogatasok
December Kiscsoportosok Megbeszélés
befogadasanak
adminisztracidja
Difer mérés eredménye
Januar Naplok ellenérzése
Gyermekek félévi
értékelése
Februar Szakmai Féléves beszamolo
tovabbképzések a tervek
alapjan

Marcius Nyilt nap

Aprilis Nyilt nap

Maéjus Gyermekek év végi Megbeszélés

értékelése
Junius Ev végi beszamoldk, Javaslatok a kovetkezd Ev végi beszamold
adminisztraciok nevelési év tervezéséhez




Az ellenérzés iitemtervében szerepld iddpontok pontos meghatdrozésat az éves munkaterv

szabalyozza.
Folyamatos ellendrzés teriiletei: a munkafegyelem (munkakezdés, {ligyelet, szakszerii

tevékenység vezetés stb.), ma gyermekekkel valé kapcsolattartds, a munkatarsi kapcsolatok
mindsége, a csoportszobék és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése.

3.14.5. Vezetoi felelosség
Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az intézmeény
vezetdje a felelés, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. §
(1) bekezdése szerinti mddszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

e bels6 kontrollrendszer,

e cllen6rzési nyomvonal,

e szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljardsrendje,

e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informdcids és kommunikacids rendszer,

e monitoring.

4 A7 OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje
4.1.1. Az évodai jogviszony létesitésének és megsziinésének modja

N A sziild koteles beiratni az 6vodéba a hirdetményben meghatérozott idépontban az 6vodai
nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét. Az dvodai beiratkozasra
a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 20 § (1).
/ A beiratkozas pontos idejét a Fenntartd a Képviseld testiilet tagjaival hatirozza meg és teszi
kozzé a megadott idépontot megelézden 30 nappal. A beiratkozas a gyermek ¢és sziilei személyes
megjelenésével torténik a gyermekekre vonatkozé informdcidk rdgzitésével, amit a sziilok

tajékoztatasa el6z meg.
Az 6vodai beiratkozaskor a sziil6 koteles bemutatni:

® a gyermek személyazonositdsira alkalmas, a gyermek nevére kidllitott személyi
azonositot (szilletési anyakonyvi kivonat) és lakcimet igazol6 hat6sdgi igazolvanyt,

® a szill§ személyi azonosité és lakcimet igazolé hatosdgi igazolvanyat, a gyermek
esetleges betegségeit igazold dokumentumokat,

® agyermek TAJ kartyajat,
® amennyiben gyermek szakértéi véleménnyel rendelkezik a sajitos nevelési igényrél
sz010 szakvéleményt.
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Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasardl a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett - az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenldség elémozditasardl
57616 2003. évi CXXV. torvény 28. §-aban meghatarozott feltételekkel ©sszhangban - az
intézményvezeté dént. 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 20§ (11). Az a sziild, aki az Nkt.8 §
(2) bekezdésben foglaltak alapjan 6vodalatogatési kotelezettség aloli felmentést keér az targyév
aprilis  15. napjaig. A kérclmet a Kormény rendeletében kijelolt szervhez (Jarasi
Kormanyhivatal) kell benydjtani és felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel alol.
2020. januar 1. napjatol az 6vodakdteles gyermek ovodakotelezettségének kiilfoldon torténd
teljesitésének bejelentésével kapesolatosan a sziild koteles arrdl, - a beiratkozas idejének utolsé
hatarnapjat kovetd tizendt napon belil - frasban értesiteni az Oktatasi Hivatalt.
20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 20. § (2) A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett, az
6vodaval jogviszonyban all6 gyermek sziiloje, ha gyermeke az dvodakételezettségét a jovoben
kiilfoldon teljesiti, elézetesen kételes értesiteni az intézmény vezetot.

20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 20. § (2) Az Nkt. 91. § (4) bekezdése szerint ,,Sziinetel az
6vodai jogviszonya annak, aki 6vodaba jardsi kitelezettségét kiilfoldon teljesiti, a sziil6 éltal
bejelentett naptol.” Az Nkt. 49. § (1) bekezdése szerint ,,Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezes
alapjan torténik. A gyermek az 6vodaval jogviszonyban &ll.”

Az Nkt. 49. § (3) bekezdésére hivatkozva ,.a telepiilési onkorményzat kozzéteszi az ovoda
felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitvatartdsanak rendjét. Az Gvoda koteles felvenni, atvenni
azt a gyermeket, aki életvitel szeriien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezo
felvételt biztositd ovoda).”

Az Nkt. 49. § (3a) ,,Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az évodai
jogviszonyon alapuld jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az
Hvoda hazirendje egyes jogok gyakorlasét az elsé nevelési év megkezdéséhez kotheti.”

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezd® napjatol legaldbb napi négy éraban 6vodai foglalkozdson vesz részt. Az 6voda
felveheti, azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a korzetében €16 haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesitett, és még van iires 6vodai fér6hely.

(Nkt. 8. § 1.) Az 6vodai felvétellel jogviszony keletkezik az 6voda és a nevelésre atvett gyermek
(sziil6je, gyamja) kdzott.

Az bvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvan tartja. Az 6voda torli az dvodiba felvettek
nyilvantartasébol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megsziinik. Elutasitas esetén az
6voda dontése ellen a sziilé a kozléstdl, ennek hidnyéban a tudomasara jutasatol szamitott tizendt
napon beliil eljarast megindité kérelmet nyjthat be — Fonyod Varos Onkormanyzat Jegyzdjének
cimezve - az intézményvezetdnek [Nkt. 37. § (3) bekezdés b) pont].

Az intézményvezetd a kérelmet, az ligy osszes irataval nyolc napon beliil - elbirdlas céljabol - a
fenntartd onkormanyzat jegyz8jéhez kiildi meg. Az 6voda biztositja felvételét vagy atvételét
annak a gyermeknek, aki 6vodakdteles, ha lakéhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye a
kérzetében taldlhato. A sziilsknek oOvodavaltoztatdsi igényét jelezni kell az intézmény
vezetbjének, aki a gyermek szamara 6vodavéltoztatisi nyomtatvanyt allit ki, mellyel az v
dvoddban jelentkeznie kell. Az intézményvezetd atvétel esetén indoklas nélkiil értesiti az el6z0
6voda vezetojét.

Megsziinik az évodai elhelyezés: ha a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan (ebben
az esetben a gyermek kimaradasét a sziilének be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik
6vodaba tavozik), ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.
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4.1.2. A nyitvatartds rendje
Az 6voda hétf6t6] péntekig dtnapos munkarenddel miikddik. Eltéré az intézményi munkarend, a
gyermekek fogadésanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti tinnepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul. Az évoda lizemeltetése Fonyod
Varos Onkormanyzatéanak Képviselé Testiilete altal meghatérozott nydari €s tcli zarva tartas alatt
sziinetel, illetve a nyari karbantartas alatt zarva tart.

Az intézmény: nyari zarva tartdsdnak idépontjarol legkésébb februar 15-ig téli zarva
tartisanak idépontjardl november 30-ig a sziiloket téjékoztatjuk. A nevelés nélkiili
munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkoz6 sziildi igényeket irasban a zérva tartas elott 7
nappal a csoportban dolgozd 6vodapedagdgusnak kell dsszegylijtenie és tovabbitani az intézményvezetd
felé. Az iigyeleti beosztast az intézményvezetd késziti el.

A nyitvatartasi idénapi 10,5 6ra, reggel 6 30 -tol 17 6rdig. Az intézmény vezetdjével tortént
clézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ett6l eltérd iddben (rendezvény, szillo értekezlet,
fogad6 6ra stb.) is. Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6:30 ordra érkez0 dajka nyitja €s
délutdn a munkarend szerinti 17 6ras dajka zarja. A személyre sz616 munkaidé beosztés az adott
nevelési évre szol6 munkaterv melléklete. :

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartisdnak dokumentéldsat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja. Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

o A nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat, a sziinetek idotartamat.

e A nemzeti és 6vodai tinnepek megtinneplésének idopontjat.

e Az elbre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
idopontjat.

o Az intézmény bemutatkozasit szolgdld pedagogiai céli ovodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

o A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek idépontjarol az elsé sziiléi
értekezleten tajékoztatdst kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben
ki kell fiiggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban
meg kell jeleniteni.

o A megvalosulas ellendrzéséért az intézményvezetd-helyettes a felelos.

o Jarvanyiigyi készenlét idején a miikddés rendjének valtoztatdsarol a sziiléi kozosséget,
szdban és {rasban tajékoztatni kell.

Felelds: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

4.1.3. A vezettk intézményben val6 benntartézkoddsinak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasénak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:

1). Intézményvezefd

2) Intézményvezetd-helyeties

Az intézményben valé tartézkodds rendje:

Heti munkaideje: 40 o6ra.

Kételezd 6raszama - intézményvezeté: 10 6ra, (mely aldl a fenntarto felmentést adhat)

Kételezd Oraszdma - vezetd helyettes: 24 ora




Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiil szabadsag, betegség, hianyzas, vagy kétmtiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezeto vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodédsa ezen idészakban nem oldhato meg, gy a helyettesités rendjére
vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

Az intézmény vezetdje az alabbiak szerint kiteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadéalyoztatdsa esetén a - vezetdi, - vezetS-helyettesi feladatokat ellassak. Ha egyértelmiivé
valik, hogy

a) az intézmény vezetbje a sziikséges vezeldi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az intézményvezeto-
helyettesnek kell ellatnia,

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgélati id6vel rendelkezé szakmai
munkakozosség vezetének kell ellatnia,

¢) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a vezetd éltal
irasban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezets helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

A helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositasara vonatkozd intézkedéseket, dontéseket
hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyckben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabélyzataiban, rendelkezéseiben kizérélag a vezetd teljes jogkdrebe utalt igyekben nem donthet.

4.1.4. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete eloit
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden el6készitse, tovabba kételezd orajanak letelte utdni 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

Az 6vodapedagdgus havonta kételes nyilvantartani kotelez6 ordjan feliili munkaidejét az 6voda
belsé haszndlatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek értckelése, sziilés csaladokkal
torténd programok stb.) az 6vodapedagdgus a kitelezd 6rdjanak letdltése utan is berendelhetd a
40 6r4s munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az intézményvezetd a helyeitessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az
intézményvezetének, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen. Az dovoda alkalmazottai
munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i engedéllyel hagyhatjak el az
intézményt. Az Ovodapedagégus munkaid$ beosztdsit az intézmény vezetHjének elozetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el. Egyéb
tekintetben a Mt, a Kijt, az Nkt, tovabbd a jarvanyiigyi készenlétet szabalyozo
Kormdnyrendeletekben megfogalmazott eljarasnak megfelelden, illetve az ovoda mikoédését
meghatdrozo intézményi dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat az iranyadad.
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4.2. A vezetok és az 6vodai sziilgi szervezet kiozotti kapcesolattartas formai

Az 6vodai szintii sziildi szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a sziilsi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv €s a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetéscvel allapitjak
meg. A sziildi szervezet miikddésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A
sziildkkel torténd kapesolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabdlyzatban meghatarozott
eseteken til a héazirend is tartalmazza. A sziildk az Nkt-ben meghatérozott jogaik €s
kistelességeik teljesitésének érdekében szilli szervezetet hozhatnak Iétre. A sziildi szervezet
sajat  SZMSZ-érdl, {igyrendjérél, —munkatervének  elfogadasardl, tisztségviselinek
megvalasztasarol €s képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartasi rend

Az bvodai szintll sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az ovodapedagégus, valamint az dvodapedagogus
kompetencidjat meghaladé iigyekben az intézményvezetd tart kapesolatot. A sziiléi szervezet
képviseléjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak targyalasahoz,
amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van. Ha a sziil6i szervezet az intézmény
mitkodésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a nevelStestiilet hataskorébe tartozo
{igyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat el6terjesztésér6l — 8 napon beliili rendkiviili
nevelbtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az intézményvezeté gondoskodik. A meghivas a
napirendi pont irdsos anyagénak legalabb 8 nappal korabbi dtaddsval torténhet. Az intézmény
vezetbje a sziildi szervezet elndkét legaldbb fel évente tdjékoztatja az intézményben folyo
neveldmunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrél. A csoportszintii tigyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus tart kapesolatot. Az 6vodapedagogus a csoport
sziildi szervezetének képviseljét havonta tdjékoztatja. A sziilsi szervezet részére érkezett
iratokat az 6vodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt
kezdeményezésére torténik. Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartas ¢s az egytittmikodés
formai az intézményben kialakitott digitalis kérnyezet nyujtotta lehetoségek felhasznalasaval
torténik.

4.2.2. A sziildi szervezet részére biztositott jogok
Az intézményvezeté kiemelt feladata, hogy a sziilléi szervezet szdmdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéaciokat, igy kiiléndsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitési, javaslattevé jogdval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az aldbbi esetekben az SZMSZ elfogadasakor:

e amikdodés rendje,

e agyermekek fogadasa,

o avezetk intézményben valé benntartézkodasa,

o belépés és benntartozkodds rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval,

o avezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartds maodja,

o kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja,

o aziinnepélyek, megemlékezések rendje,

o rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas,
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4.2.3

az adatkezelési szabalyzat clfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,

a hazirend elfogadasakor,
a szilloket anyagilag is érint6 tigyekben,
a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,
a sziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
az 6voda és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitdséban,
a munkatervnek a sziil6ket is érint0 részében,
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozésdban,
vezetdi palyazatnal (amennyiben a fenntarté ezt igényli),
jarvanytigyi készenlét idején a digitélis munkarendben  térténé  fejlesztések
megvalositasardl,
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megéllapitasdval, koltségvetésének meghatdrozasaval és mddositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasinak visszavondsaval kapcsolatosan.

. A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

A hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van elbirt hataridd - a rendelkezésre allo idén beliil
gyakorolja, megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapesolatban kialakitott allaspontjarol
a szikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek, a sziiloi szervezet jogszabéalyban meghatéarozott
véleményezési és javaslattevd jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

4.2.4. A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kizotti kapesolattartisi formai

re

jellemzdéen a

kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevckenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkdrgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése, értekezletek, ilések, sziiloi szervezet
képviseldjének meghivésa a nevelbtestiileti értekezletre,

a nevel6testiilet képviseléjének meghivasa a sziil6i szervezet tilésére,

frasbeli tajékoztatok a nevelétestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkdrebe tartozo tigyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a szill6i szervezet
jogkor gyakorlésa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziiléi szervezet nevére szold levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikécios eszkozok igénybevételével torténd
kapecsolattartas (telefon, e-mail, google meet, messenger alkalmazasokon),

a sziiléi szervezet ltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, ¢és az Ovoda belsd
szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

segitse az intézmény hatékony miikodését,




e tamogassa a vezetd irdnyitasi, dontési tevékenységet,

e véleményezze az 6voda tevekenységének eredményességét.

4.3. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és médja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
cll4tasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egy€b tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Palonai Magyar Balint Altaldnos Iskola - Az intézmény vezetbje, 6vodapedagdgusai
rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilésiink iskolajanak igazgatojaval, pedagogusaival. A
kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek beilleszkedését megkonnyits egyiittmiikdés
kialakitasa. A kapcsolattarté 6vodapedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatarozasra, feladatait megbizds alapjan latja el.

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus

A Kkapesolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valé részvétel,
sziiloi értekezlet.

A 2022/23 nevelési évben Ovoda — iskola atmenet munkacsoportot hoztunk 1étre.
Egyiittmiitkddési terv késziilt, melyet a munkacsoport tagjai a neveldtestiilet timogatott. Kiemelt
cél a megvalOsitasa, értékelése, korrigalasa, kiilonds tekintettel az iskolara valé felkészités
feladatai tekintetében: pedagégusok szakmai programjai, 6vodasok iskolaval valod ismerkedése,
{innepélyeken, szakmai programokon val6 kélcsonds részvétel, értekezletek volt 6vodasokkal
kapcsolatos utan kovetése.

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kévetben. Az 6voda biztositia, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja. Iskola
bemutatkozéra vendégiil latjuk az iskola vezetését és a leendd elsés pedagdgusokat.

Alapfoki Miivészeti Iskola:
A rendezvényeink rendszeres vendégei az iskola kis novendékei.

A gyermekorvossal, védéndkkel, munkaegészségiigyi orvos, a gyermekkori diabétesz
gondozasdval foglalkozé egészségligyi intézménnyel, valamint a tartds gyogykezelés alatt allo
gyermekek szakorvosaval valo kapesolattartas

Kapesolattarté: az intézmény vezetdje

A kapesolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzé szervezet, az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve
végzi a preventiv munkat.

A védéndk feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése. Az voda pedagogial programjat képezo
testi, lelki, mentdlis egészség fejlesziési program tervezésében és megvaldsitdsdban valo
részvétel, a magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezeté szerek
fogyasztasanak ¢s a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megelozese.

Az intézmény telies korli egészségfejlesziéssel kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon
kvethetd és mérhetd, értékelhetd médon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezo

egészségfejlesztési program keretében.




A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgilat, konzultacio, dokumentumelemzés, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi szakellatd intézmény szakmai iranymutatasa
alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabélyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében. Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi
vizsgalatat végzo szolgaltatds tekintetében a munkaba éllas elétti orvosi vizsgalatra és az
idészakos (évente) orvos vizsgdlatra torténd beutalds az intézményvezetd kotelessége, a
vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

A Megyei Pedagogiai Szakszolgilat

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje

A Kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapesolat formaja: vizsgalat kérése, kolesonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten vald részvétel.

A kapesolattartas forméja elsosorban eseti, mely kiterjed:

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére

e az SNI, illetve a BTMN feltardsaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd oOvodaban maradéasat tamogato eldzetes
szakértdi vélemény kiallitisa a gyermekek Nevelési Tandcsaddban torténd fejlesztéscre,
foglalkozasara,

o az intézményvezet§ konzultacids kapcsolatot tarthat a Neveleési Tanacsadoval a
vizsgalatra  kiildstt, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd  gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzéen, illetve a pszichologus, logopédus és
6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédus, gydgypedagogus, szurdopedagdogus:

Kapesolattarté: az intézmény vezetdje

A Kkapesolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolesonos tajékoztatas, esetmegbesz€l€s,
konzultécié. Az évoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
logopédusa biztositja, a beszédfejlesztést igényld gyermekek 1étszamatol fiiggben megallapitott
Oraszamban.

SNI — gyermekek fejlesztését is a Szakszolgalat biztositja. A Kaposvari EGYMI érakeretben
biztositja a siket gyermek fejlesztését. 2022-ben o6vodank Alapité Okiratdba bekeriilt az
érzékszervi fogyatékossag- hallasi fogyatékossag is.

Gyakorisag: Rendszeres kapcsolatot tartanak  a fejleszték az Ovodapedagdgusokkal.
Konzultacio, informacio atadas, a fejlesztések eredményességét érintden, értékelés a nevelési év
végén.

Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. életévénck betdltése utdn a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat—
kizardlag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziil6 az Oktatasi Hivataltol. Ha a
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Pedagogiai Szakszolgélat szakértdi bizottsiga a sajatos nevelési igény (SNL), illetve a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltdrasaval osszefiiggésben végzett
vizsgalat keretében a sziildi kérelem benytijtasara nyitva ll6 hataridon beliil (januar 18. napjaig)
szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovébbi egy nevelési évig Gvodai nevelésben
részesiiljon, a sziiléi kérelem benytjtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az
6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjdn berogziti az évodaban maradas tényét a
kiznevelés informécios rendszerébe (KIR). A kijelolt intézmény vezetdje a megkiildott
szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.
Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa stb.). Mindsitések,
tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa. Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarté: intézményvezetd

Gyakorisaga: sziikség szerint

Fenntartoval
A Kkapesolattartas tartalma:

e Az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak valé megfelelés, illetve
az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarté kapesolata folyamatos, mely kiterjed:

e az intézmény miksdésével, milkodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara

e azintézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikseg van

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

e az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellenbrzescre

o az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

o jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatéarozott feltételek

biztositasa érdekében
A kapesolattartas formai:

e szobeli tdjékoztatas
e beszamolok, jelentések
o cgyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

o a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtdsa, specialis informécié szolgéltatds az
intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
e szakmai munkajahoz kapcsolédéan statisztikai adatszolgaltatas

o az intézmény mitkddésének és tartalmi munkdjanak értckelése
Kapcsolattarté: intézményvezetd
Gyakorisdg: éves munkaterv, beszamol6 €s sziikség szerint.

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Fony6di Miivelddési Kézpont, Kényvtir és Muzeilis Gyiijtemény

Kapesolattarté: az intézmény vezetdje

A kapcesolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eldadéasok szervezése, lebonyolitésa.

A kapesolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturélis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.




Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet

véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratériuma

A kapesolat tartalma: Az alapitvany munkéjérél folyamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet €s
a sziil6i szervezetet.

Kapcsolattarté: intézményvezetd

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratérium €s az intézményi igények alapjan

Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Kapesolattarté: Az egyhazak képviselSivel az intézményvezet6 tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal dsszefiiggd jogok, kotelezettségek megdllapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. Foglaltak megtartasaval torténik. Az 6vodds gyermekek
részére a torténelmi egyhazak 4ltal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint, szakképzett hitoktatoval
szervezheté, akit az egyhdz megbiz. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet. A
hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet
véleményét. Az dvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hézirend tartalmazza.

Pedagagiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatdsi kozpont (POK)
szaktanacsadéival. A kapcsolat a POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése.

Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése. Szaktandcsadas POK munkatarsak meghivasa
a szakmai napokra.

Kapcsolattarto: intézményvezetd

Gyakorisaga: sziikség szerint

Az intézményt timogaté szervezetekkel valo kapesolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol, a tamogatassal
megvalositandé elképzelésérdl és annak eldnyeirl. Az intézmény a kapott tamogatasrol €s
annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast vezet, hogy abbdl megallapithaté a témogatas
felhasznalaséanak madja, célszerlisége, a timogato ilyen irdnyt informécidigénye.

Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél t6bb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

Kapcsolattarté: intézményvezetd

Gyakorisaga: szilkség szerint

Az élelmezést ellaté szolgaltatoval valé kapesolattartas

Konyha Kft.

Tartalma: Az egészséges életmodra nevelés vonatkozasdban az egészségfejlesztési program
megvalositasinak érdekében a vezetd folyamatos kapesolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetGjével.

Kapcsolattarté: intézményvezetd

Gyakorisaga: sziikség szetin




4.4. Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely a gyermek érkezésekor:

o a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagogusnak (6vodai— dolgozonak) feliigyeletre

atadasahoz,

Valamint a kiséré tivozasahoz sziikséges, a gyermek tavozasakor:
A gyermek 6vodapedagdgustdl (6vodai dolgozotol) vald atvételéhez, at6ltoztetéséhez, valamint a
tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak ligyeletet.
Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatérozott id6ben érkezik az intézménybe, valamint minden mas személy. A kiilon engedélyt
az intézmény vezet6jétél kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, ¢s sziikség szerint, egy
dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kémi a sziilének, a gondviseldének az oOvoda altal tartott
értekezletekre, meghivott programokra vald érkezésekor, a meghivottaknak az 6voda valamely
rendezvényén vald tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kivetkezok szerint torténhet:

Az bvodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetét az 6vodatitkédri szobdba kiséri, aki belépés¢hez
kapcsolodoan rendezi, intézi kérését. Az Ovodatitkar a feladatkérét meghalad6 tigyekben
jelentkezd killsé személyeket az intézményvezet6nek jelenti be. A fenntart6i, szakértoi,
szaktanacsadéi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetSvel valo egyeztetés szerint
torténik. Az 6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatisat mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 szocidlis segité intézményben valé
benntartézkodasa

Az 6vodaba kihelyezett szocialis segité a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozpont, valamint az
6voda kozott létrejott egyiittmiitkédési megallapodasban  szabélyozott feltételek mellett,
rendszeres idékozonként tartozkodik az intézményben. Az intézmény a szocidlis segitd részére
biztositja a helyszint a fogaddoraja és tevékenysége megtartasahoz a szocidlis segitd dvodaban
valo tartdzkodéasanak helyszine és idépontja az intézmény hirdetétabl4jan megtalalhato.

4.5. Intézményi védo, 6vo eléirdasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyclet és ellatas rendje

Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi, vizsgéalatok
megszervezése. Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit. Gondoskodik
a gyermekek sziikséges Ovodapedagégusi feliigyeletérdl és szitkség szerint a vizsgalatokra
to1ténd  eldkészitésérsl, Az Ovodaba jaré gyermekek intézményen beliili rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét a fenntartd dnkorményzat €s a hazi gyermekorvosi szolgalat kozott
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megéllapodés keretében a gyermekorvos és a védéndk latjdk el nevelési évenként az éves
munkatervben meghatarozott idépontban. Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és
hallassziirés torténik. A kotelezd védGoltasok az évodaban nem adhaték be. Az iskolai
beiratkozas eldtt kitelezd egészségiigyi vizsgilatokat a gyermekorvos a rendel6ben végzi a sziilé
feliigyelete alatt. Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéschez a sziilé nem jarul hozza, errdl
frasban kell nyilatkoznia. Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabélyozast
az dvoda Hazirendje tartalmazza.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
intézményben megvalésithato eljarasrendje
Az évoda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazot(jan ¢és az intézmény
egészségiigyi szolgalatot ellato szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmitkodési
megéllapodéssal rendelkezé allami szerven kiviil mds személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
o szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlédéssel,
* akabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,
o az internet veszélyeivel és egyébtesti és szellemi egészségfejlesziéssel kapesolatos
programokat (a tovabbiakban:— felviligositd program) csak akkor tarthat, ha
jogszabalyban kijellt szervnyilvantartdsba veite [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. helyes életmdd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos éllapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétdl is. A gyermekek ellatisara a vezetd a munkakori leiras
mellékleteként adhat egyéni megbizast az Ovoda barmely éretiségivel rendelkezo
kozalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat formajéban véllalja az Oktatasi Hivatal altal
megszervezett képzés elvégzését. A megbizds visszavonasig sz0l.

4.5.2. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az bvoda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az ovoda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e a természeti katasztrofa (pl: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.), a tiiz, a
robbantassal térténd fenyegetés, jarvanyligyi készenlét stb.

o Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

o A szitkséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérol az intézményvezetd dont.

e A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell az intézmény vezetdjét, az intézmény

fenntartojat,




e tiiz esetén a tiizoltdsagot, robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

e szemdlyi sériilés esetén a mentdket,

o egyéh esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

o A rendkiviili esemény észlelése utén az intézményvezeté vagy az intézkedésre jogosult
felelés dolgozé utasitésara az épiiletben tartozkodé személyeket sajatos, felhivo jelzéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez.

o A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a
bombariadd terv mellékleteiben talalhaté "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

e A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
dvodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kivetkezdkre:
Az épiiletbé] minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a gyermekekeért felelosséggel tartozo
6vodai dolgozénak a termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodé gyermekekre is gondolnia kell! A
kitirftés sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyéasaban
segiteni kell! A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, az 6voda dolgozdja hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6édni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben. A
gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
6vodai dolgozénak meg kell szamolnia! Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd
tervben rogzitettek szerint torténik.
Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsardl,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az els6segélyny(ijtas megszervezésérol,

o a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek (renddrség, tiizoltosag, tiizszerészek

stb.) fogadasérol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, kataszirofaelharito szerv vezetojét az intézmény vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete Gta lezajlott eseményekrdl,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzoir6l, helyszinrajzarol,

o az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrtl),

o akozmil (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek hely€rol,

o az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, €letkorardl,

o az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve Kkatasztrofaelharitd szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovéabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetGjének utasitdsait az intézmény minden dolgozéja koteles betartani! Az intézményre €s
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dolgozodira vonatkozé kérdésekben csak az intézmény vezetdjének engedélyével tehet
nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott. A tiiz esetén szitkséges teenddk részletes
intézményi szabélyozasat a ,, T{izriadé terv” c. dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd
fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az LHntézkedési terv,
robbantéassal valé fenyegetés esetére (bombariad6 terv)” c. utasitas tartalmazza. A tizriadé terv
és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld Kitiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiz és
munkavédelmi megbizott felel. A tiizriadé tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak,
az intézmény minden dolgozdjara kitelezd érvényliek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: az épiilet
folyoséjan és az 6vodatitkar irod4jaban.

4.6. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyoményok apoldsaval kapesolatos feladatok
4.6.1. Ovodai iinnepek

A hagyoményok  iinnepek, d4poldsa  elvélaszthatatlan a  gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétél érzelmi életik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikkebb és tagabb
kornyezethez fiiz6dé pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira dpolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitistudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhdz és
csaladhoz vald kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az dsszetartozas,
a kolesonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez. Az 6vodai {innepeket, hagyomanyait a
gyermekek kozosségére vonatkozéan az dvoda Pedagdgiai Programja tartalmazza. Az
iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
nevelétestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listaban is megjelentet. A felelésok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben
jelslt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymés irnti tisztelet, tiirelem alakitdsdra, a kozos cselekvés
sromére, kozosség formélasira szolgdlnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bévitése az intézmény jO himevének megdrzése az Gvodai kozdsség minden tagjanak
kitelessége. Az tnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb
{innepek megiinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.

4.6.2. Hagyomanyok
A hagyoményapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak feladata, tagjai kozremiikodése
révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomdnyai fennmaradjanak. A
hagyoményéapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megorzése,
novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:

e iinnepségek, rendezvények, egyéb eszkozok.

o Az intézmény hagyomanyai érintik a gyermekeket, a feln6tt dolgozokat, a sziilket.




e A hagyoményépolés érvényesiilhet az intézmény jelkép hasznalataval, gyermekek,
felnbttek tinnepi viseletével, az intézmény belsé dekordcidjaval.

o Az bvoda nevét jelképezé, logd megjelenitésének formai polon, leveleken, meghivokon.

o A nevelbtestilet feladata, hogy a meglévé hagyoményok dpoldsdn tal ujabb
hagyoményokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoméanyok
apolasarél, megbrzésérol is.

Felnétt kizosség hagyomanyai nevelési évet nyitd értekezlet:

o az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év szeptember 2-ig,

o nevelési évet zard értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év—
junius 30-ig,

o szakmai napok, tovabbképzések,

e hazi bemutatok.

4.7. Lobogoézas szabdlyai

A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan kitiizve kell
tartani.” A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogozasinak egyes kérdéseirdl elbirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogo6zas szabalyait. A
745716 Allandd mindségének megtartasarol az intézményvezetd gondoskodik.

4.7.1. Hivatali titok megérzése

Az 6voda valamennyi dolgozéja koteles a tudomdasara jutott hivatali titkot megoérizni. Az
alkalmazott nem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
osszefiiggésben jutott tudomdséra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatrdnyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatdsi
kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az ovoda érdekeit sértené. A hivatali

titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

o adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,

o agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d0 adat,

o tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak
mindsit.

4.7.2. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetdi beosztist betdltok részére

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér- Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsegrol sz016 2007. évi CLILtv.
11.§ (6.) bekezdés. A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban
4116 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellen6rzésre jogosult, azaz:

e azintézmény vezetdje,

e az intézményvezetd-helyettese.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése a kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig
érvényes.
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4.7.3. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozés teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben haszndlhaté magancélra. Az 6vodapedagbgus, a dajka, a pedagogiai
asszisztens a gyermekek kézott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla besz€lgetésre sem a
csoportszobaban, sem az udvaron, és séta soran sem hasznélhatja.

4.7.4. Az elektronikus titon el4llitott papiralap nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy papiralapu
forméban is eldallitia. Az elektronikus nyomtatvényt az intézményvezetd utasitasa szerinti
gyakorisaggal papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvinyt kinyomtatisit kévetden: el kell latni az intézményvezetd eredeti
alairaséval és az intézmény bélyegzdjével, az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti
adathordozéjara valé utalast: ,elektronikus nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatot
(hitelesitett) kiallitis datumat, az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az
irattarazasi szabélyzat alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni. A papir alapi irattarazas tekintetében
a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az
intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol az intézményvezetének kell gondoskodnia.

4.7.5. Elektronikus titon eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informdcios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  el6allitott,  hitelesitett  €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi elSirasoknak megfelelden. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapa mésolatat:
o azintézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,
o az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatis (OSA) adatalloménya,
o az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrél sz6l6 lista, az alkalmazott pedagdgusokra,
6raaddkra vonatkozé adatbejelentések, '
o A gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus tton térténd bejelentélapja papiralapii nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildstt
adatok frésbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabbé az 6voda informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személy az 6vodatitkar férhet hozza.
4.8.Egészségiigyi ellatas:
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
a) Az 6voddba jaré gyerekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a fenntartd altal
 kijelslt orvos és védénd latja el.
b) Az 6voda orvosa évente minimum 2x vizsgdlja a gyerekeket, ha sziikséges szakorvosi
ellatast javasol
¢) A védénd havi rendszerességgel, illetve szilkség ¢és igény szerint latogatja az ovodat,
vezeti ez egészségiigyi torzskonyveket, tetvességi vizsgalatot vegez, figyelemmel kiséri a
véddoltasok meglétét.
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d) Szakorvos végez évente fogorvosi, szemészeti ¢s hallasvizsgalati szlrést.
¢) Egészségvédelmi feladatok, kozegészség- ¢s jarvanyligyi szabalyok

Az intézmény milkddése soran az Allami Népegészségiigyi ¢s Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatérozott szabélyokat szigortian be kell tartania.

o Az intézmény dolgozoinak rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi kiskonyvvel €s az
eléirt orvosi vizsgalatokkal.

o A csoportszobdkban a sziilok és kiilsé személyek csak engedélyezett alkalmak soran
tartozkodhatnak.

o Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa €s tudatmodosito szerek hasznalata tilos!

o A beteg, fertéz6 gyereket el kell kiiloniteni, sziil6jét értesiteni kell. Csak a sziild
érkezéséig, illetve a legszitkségesebb ideig tartézkodhat beteg gyermek az évodaban.

o Tert6z6 betegség gyanuja esetén, a védoéndvel, illetve gyermekorvossal tértént egyeztetés
utan, jelentési kotelezettsége van az intézményvezetonek az ANTSZ felé.

o Fert6z gyerekbetegség esetén a sziildnek az intézmeényt értesiteni kell!
o Betegség utin csak orvosi igazolassal, gyégyultan johet a gyermek ismét dvodaba.
o A gyermekekkel az dvodai nevelési év, valamint sziikség szerint, példaul az elsd
testnevelés foglalkozas, kirandulés elétt ismertetni kell a kdvetkez6 veédo-6vé elbirasokat.
Az egészség és testi épség védelmére vonatkozo viselkedési szabalyok, szokasrend
A tevékenységekkel egyiitt jard veszélyforrdsok, azok elkeriilésének lehetdségei
o Az elvarhato magatartasformak meghatérozdsa, ismertetcse, illetdleg a keriilend6k
megbeszélése. A védo-ovo elbirasokat a gyermekek életkordnak ¢és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaplokban
dokumentalni kell.
o A gyermekek biztonsigos ¢s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata és a feltételek folyamatos javitasa allandé feladat.
o Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabélyzat, valamint a
tiizvédelmi utasitas és a tiizriado terv rendelkezéseit.
o FEvente sziikséges az eléaddsok meghallgatisa, megbeszclése, a felmeriilé kérdések tisztazasa. A
napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiléniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén azonnal
orvoshoz kell vinni.

4.8.1. Veszélyeztetd tényezok elkeriilése
Ennek érdekében:

o a jatékot hasznald 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot ¢s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert
annak megfelelden alkalmazni,

o az intézmény dolgozdi a haztartasukban hasznélt elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be,

o az Ovoda, boleséde dolgozoi, gyermekei csak olyan jétékot, eszkozt hozhatnak be az
dvodaba, amelyek a gyermekek és dolgozok testi épscget, egészségét nem veszélyeztetik.
Az évoddban torténd hasznalatukra elézetes bemutatds utan az évodapedagdgus adhat
engedélyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkozt a gyermekek szdmara el nem érhetd
helyen kell tarolni a sziilé megérkezéséig,

o ittas sziildnek, illetve hozzatartozénak gyerek nem adhato ki,




a gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén 10 gyerckenként egy 6vodapedagdgust,
vagy dajkéat kell biztositani. Magasabb 1étszam esetén egy évodapedagdgusnak és 10
gyermekenként tovabbi két {6t — dvodapedagdgust, vagy dajkat- kell biztositani,

a balesetet okozhat6 targyak rendeltetésszer(i hasznalata a gyermekek kozott,

allando felligyelet biztositasa a gyermekesoportban,

a gyermekek ovodai, bolesédei életével kapesolatos szervezési feladatokat oly modon
latja el, hogy azok a baleset megel6zést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak
elrendezése, r0gzitése, eszk6zok tarolasa, hasznélata),

folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének megdrzésére és
a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabdlyok betartasat, ezekre a gyermekek
figyelmét folyamatosan felhivja,

a csoport szokasrendszerének, életének kialakitdsa és betartasa oly mddon térténik, hogy
a gyermekbalesetek elkeriilheték legyenek (példdul mozgasos foglalkozasok,
udvarhasznalat sordn a sziikséges szabalyok kialakitasa),

barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelez6 a gyermekesoport biztonsagba
helyezése utan az intézményvezetot tajékoztatni kell,

gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekek altal nem hasznalhaté gépek, eszk6zok,
elektromos késziilékek (vasald, porszive, diavetitd, CD-lejatsz6, projektor stb.) a
gyermekek kozelébe ne keriiljon,

kizarélag pedagogus feltigyelete mellett hasznalhatok: szard-vagd eszkozok (pl. ollo,
kés), tornaszerek, udvari jatékok- maszokék, cstiszda, hinta, kerékpdr... stb.

4.8.2, Eljarasi szabalyok gyermekbaleset esetén:
A gyermekek feliigyeletét ellatd dvodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

Az els6segélynyijtasra kiképzett személy értesitése. Tavolléte esetén a sériilt gyereket
elsosegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, illetéleg orvoshoz kell
vinnie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsosegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi
segitséget.

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie.
Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetonek.

Gyermekbaleset esetén az intézmény teljesiti az el6irt bejelentési kitelezettségét a KIR
rendszeren keresztiil. A balesetet eléirt nyomtatvanyon tartja nyilvan, és haladéktalanul
kivizsgalja a hdrom napon til gydgyuld sériilést okozéd gyermek baleseteket.

A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lehetett
volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni hasonlé balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

A gyermekbaleset kivizsgalasaba, ha a sziiloi szervezet igényli, be kell vonni a sziilok
képviselojét.
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A sulyos balesetet (haldleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentds karosodasa,
életveszélyes sériilés, sulyos csonkulds, bénulds, elmezavar) azonnal bejelenti a
fenntartonak.

A baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az intézményvezet6 feladata:

Az intézmény egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése.
Az intézmény csak megfeleloségi jellel ellatott udvari jatékokat vasarolhat.

Biztonségi szabalyok betartasanak ellendrzése.

Sziikséges esetben intézkedések megtétele a balesetveszély megsziintetése érdekében.

A balesetveszélyes eszkzok megjavittatasa.

A meglévd eszkozok rendeltetésszerli hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld
tarolasanak ellendrzése.

A baleset-és munkavédelmi felelds ellendrzése, hogy a dolgozdk részére évi egy
alkalommal, a belép6 0 dolgozénak a belépésekor munkavédelmi oktatast tartson,
amelyet a munkavédelmi naploban dokumental.

A baleset-és munkavédelmi felelds ellenérzése, hogy minden csoportszobdban az ott
dolgozok éltal ismert helyen, els6segélydoboz legyen biztositva, illetbleg a hiitést igényl6
szerek esetében az intézmény hiitészekrényében mindenki altal hozzaférheté legyen.

4.8.3. Egyéb rendelkezések

A konyhékban és mosdohelyiségekben - egészségiigyi szempontbdl - csak az évoda és
konyhai dolgoz6i tartézkodhatnak!

A gyermeckeket feliigyelet nélkiil hagyni szigorian tilos!

Az dvoda épiiletében és azon kiviil 5 méter tavolsagban dohanyozni tilos! A gyermek
allapotanak, személyes adottsaganak megfeleldo megkiilonboztetett ellatasban részesités,
pedagogiai szakszolgélathoz fordulés érvényesitésének segitését szolgalo eljarasrend.

Az 6voda a gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon kéveti: értelmi, beszéd-, hallas
latas-, mozgdsfejlddésének eredményét - sziikség szerint, de legalabb félévenként -
r6gziti. Rogziti tovabbd a gyermek fejlédését szolgald intézkedéseket, megéllapitasokat,
javaslatokat. Az eredmények megitélésében és az intézkedések meghatdrozasiban a
csoportos Ovodapedagdgusait sziikség szerint a szakszolgalat munkatarsai (logopédus,
gyogypedagdgus, pszichologus) segitik, annak érdekében, hogy a gyermek allapotanak és
személyes adottsdganak megfeleld ellatasban részesiilhessen.

Sziikség szerint, de legalabb fél évenként a tapasztalatokat a csoportos ovodapedagdgus
megosztja a sziilvel.

A sziild az oOvodapedagdégusoktél modszertani tanicsot kaphat ehhez, szakkényvi
segitséget kérhet, esetleg fejleszto eszkozt kdleséndzhet.

A gyermekcsoportban a nap barmely idGszakaban — elore egyeztetett id6pont szerint —
megfigyelheti gyermekét, vagy egyiitt tevékenykedhet a gyermekcsoporttal.
a) Indokolt esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgalat igénybevételét.
b) A szakszolgélati javaslat bemutatasatol kezdddoen a gyermek a délelétti iddszakban a
javaslatban foglaltaknak megfelel6 fejlesztésben részesiil.
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c) A tanév els6 sziil6i értekezletén a sziilék tajékoztatést kapnak, illetve alairasukkal
igényelhetik a fakultativ szolgaltatast.

4.8.4. Zaro6 rendelkezések

A szervezeti €és miikodési szabélyzat clkészitése az intézményvezetd feleldssége, az Ovoda
neveldtestillete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az intézményvezeté jévéhagyasaval valik érvényessé. A
hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 146/2021. iktatészammal jovahagyott
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az évoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezé, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntart6, a nevelétestiilet, a
sziiléi kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség. Az SZMSZ nyilvanossaga a
hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznéljak helyiségeit.
Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziildket is tajékoztatni kell. A hozzaférhetoség biztositasat jelen
Szabalyzat tartalmazza.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Készitette: Kovacsné Halasz Eva intézményvezetd

Datum: Fonydd. 2022.11. 23.
1 \ 0

—~ ! t - =1
Jilone.  Aolcoazy Gio

Koviécsné Halasz Eva

Egyetértést gyakorlok és véleményt nyilvanitok nevében:

Datum: Fonyod. 2022.11.24.
Gadh Kodon, |2h08m

Fresrssavrrerees sesssssnnaFasanrssnnnsrrane

Sziil6i szervezet képvisel6jének aldirasa

2022/2023. sz (4.) neveldtestiileti hatdrozat
” A Fecskepart Ovoda és Bolesdde nevelbtestiilete az intézmény Szervezeti és Mitkodési
Szabdlyzatdt a jegyzGkinyvben szerepld mddositdsi javaslat nélkiil a sziil6k véleményének
és javaslatanak meghallgatasaval egyiitt elfogadja, az abban foglaltakkal egyetéri,
megvaldsitdasdt magdra nézve a magas elvardsok kotelezének tekinfi.”

Datum: Fonyadd, 2022. 11.30.

alairasa




JEGYZOKONYV

Tktatészam: 237/2022

Késziilt: A Fecskepart Ovoda és Bolcstde Sziil6i Szervezet {ilésén

Helye: Fonydd, Fo u. 25.

Ideje: 2022.11.24. 16:30 ora

Jelen vannak: SZM tagjai a mellékelt jelenléti iv alapjan
Kovéacsné Halasz Eva - intézményvezetd

Molnéarné Péterfai Andrea - dvodatitkar
Molndr Andrea - munkak&zosségvezeto

Jegyziokonyvvezetd: Molnarné Péterfai Andrea
Napirendi pont:

1. Fecskepart Ovoda és BolcsGde Pedagdgiai Program modositasanak elfogadasa
El6adé: Intézményvezetd

II. Fecskepart Ovoda és Bolcs6de Szervezeti és Milkodési Szabalyzat modositdsanak
elfogadésa
ElGadd: Intézményvezetod

Kovacsné Halasz Eva: Koszonti a megjelenteket. Megallapitja hogy a SZM szervezet
hatérozatképes majd ismerteti a napirendi pontokat.

I. Napirend
Fecskepart Ovoda és Bélcs6de Pedagdgiai Program mddositasanak elfogadéasa

Kovacsné Halasz Eva: Ismerteti a dokumentumban foglaltakat. Kéri, hogy akinek kérdése,
kiegészitése, hozzdszoldsa van, az mondja el azt.

Kérdés, hozzaszdlas nem volt.

A Fecskepart Ovoda és Bolcséde a SZM tagjai 5 igen szavazattal a kovetkezo hatarozatot
hozta:

5/2022. (X1.23.) sz. Fecskepart Ovoda és Bilcsode SZM hatarozata:

Fecskepart Ovoda és Bolcséde SZM szervezete a Pedagdgiai Program modositasat
elfogadtak.

FelelGs: Intézményvezetd
Hatarid6: Azonnal



I1. Napirendi
Fecskepart Ovoda és Bilcside Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadésa

Kovécsné Halasz Tiva: Ismerteti az SZMSZ -ben foglaltakat, Kéri, hogy akinek kérdése,
kiegészitése, hozzaszolasa van, az mondja el azt.

Kérdés hozzaszolas nem volt.

A Fecskepart Ovoda és Bolcsdde SZM tagsag 5 igen szavazattal a kovetkezd hatérozatot
hozta:

6/2022. (X1.23.) sz. Fecskepart Ovoda és Bilcséde SZM hatarozata:

Fecskepart Ovoda és Bolcséde SZM szervezete a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
modositasat elfogadta.

FelelGs: Intézményvezetd
Hatarid6: Azonnal

Molnarné Péterfai Andrea Molnar Andrea
Jegyzbkonyvvezetd Jegyz6konyv hitelesito

U /o VICINIE: S  U
Kovacsné Halasz Eva Gl (had INAL &
Intézményvezetd J
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FECSKEPART OVODA ES BOLCSODE
8640 Fonydd, Fé utca 25
OM azonositd: 202376
Tel: 85/560-322; 06/ 20-380-4378
E-mail: fonyod@ovoda.hu
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JEGYZOKONYV

Iktatoszam: 238/2022

Keésziilt: A Fecskepart Ovoda és Bolcsdde Nevel6testiileti tilésén
Helye: Fonyod, F6 u. 25.

Ideje: 2022.11.30. 13:00 ora

Jelen vannak: Neveldtestiilet tagjai a mellékelt jelenléti iv alapjan.
Igazoltan tavel: Matuczané Tuli Méria

Madaraszné Proity Marianna

Némethné Fodor Zsuzsanna
Jegyzikonyvvezetd: Molnarné Péterfai Andrea

Napirendi pont:

1. Fecskepart Ovoda és BolesGde Pedagdgiai Program médositdsénak elfogaddsa
El6ado: Intézményvezetd

I1. Fecskepart Ovoda és Bélcside Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat modositasanak
elfogadasa
El6adé: Intézményvezetd

Kovacsné Halasz Eva: Koszonti a megjelenteket. Megallapitja hogy a Nevelotestiilet
hatérozatképes majd ismerteti a napirendi pontokat.

I. Napirend
Fecskepart Ovoda és Bolcsde Pedagégiai Program médositasanak elfogadasa

Kovacsné Halasz Eva: Ismerteti a Program Mdédositdsaban foglaltakat. Kéri, hogy akinek
kérdése, kiegészitése, hozzaszoélasa van, az mondja el azt.

Kérdés, hozzaszolas nem volt.

A Fecskepart Ovoda és Bolcséde Neveldtestiilete 15 igen szavazattal a kovetkezd hatarozatot
hozta:

5/2022. (X1.30.) sz. Fecskepart Ovoda és Bolcsode Nevelotestiiletének hatarozata:
Fecskepart Ovoda és Bolcs6de NevelGtestiilete a Pedagogiai Program
mobdositasaban foglaltakat valtoztatas nélkiil elfogadta.

Felels: Intézményvezet6
Hatarid6: Azonnal



I1. Napirendi
Fecskepart Ovoda és BolcsGde Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsa

Kovacsné Halasz Eva: Ismerteti Szervezeti és Miikodési Szabélyzat médositasdban
foglaltakat. IKéri, hogy akinek kérdése, kiegészitése, hozzdszolasa van, az mondja el azt.

Kérdés hozzaszolas nem volt.

A Fecskepart Ovoda és Bélesde Nevelétestiilete 15 igen szavazattal a kivetkezd hatdrozatot
hozta:

6/2022. (X1.30.) sz. Fecskepart Ovoda és Bolcside Neveldtestiiletének hatirozata:
Fecskepart Ovoda és Bélcsode Nevelotestiilete Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat modositasaban foglaltakat valtoztatas nélkiil elfogadta.

Felelos: Intézményvezetd
Hatarido: Azonnal

o t&"—” \é—/fg ................... L S )\1 V\)**M e
Molnarné Péterfai Andrea Molnar Andrea '
JegyzOkonyvvezetd Jegyzokonyv hitelesitd

Kovacsné Halasz Fva
Intézményvezetd



FECSKEPART OVODA ES BOLCSODE
8640 Fonyad, Fo utca 25,
OM azonositd: 202376
Tel: 85/560-322; 06/ 20-380-4378
E-mail: ovoda@fonyod.hu
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FECSKEPART
Gvoda 65 bdicsoda
Az intézmény neve/cime:
Fecskepart Ovoda és Béleséde
8640 Fonyd6d Fo u.25.
Ovodavezet
munkakori leirasa
Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: intézményvezetd FEOR szama: 1328

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Fonyod Varos polgarmestere
Kotelez6 draszama: 10
A munkakér szakmai iranyitéja: intézményvezetd
Az utasitast ado6 felettes munkakorok: polgarmester
A munkakornek alarendelt munkakorok:

- vezetd beosztasu munkakdrok

e Gvodavezeto-helyettes

- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrdk

- nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
A munkakdr célja: A kozoktatasi térvény és a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
6vodavezetdi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:

a munkak&r az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- amunkakérnek alarendelt vezetd beosztasi munkakorok,

- pedagogus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok.

- a munkakért az alabbi munkakérok helyettesithetik:

- a munkakor helyettesitésére vonatkozé szabalyokat az intézmény SZMSZ-e

tartalmazzaa 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirdsok:

- a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

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

- 48/2012. (X1I. 12.) EMMI rendelet,

- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet,

- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,



FECSKEPART

dvoda és boleséde

- Pedagogiai program,

- Adott nevelési évre sz616 6vodai munkaterv.
A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: 8640 Fonyod I6 u. 25.
Az 6vodavezeté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi — a
munkakirnek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakorsket ellatok bevonasaval, a

feladat ellatasara torténd utasitissal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek
Megteremti a szakszer(i és torvényes miikddés belsé szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében
gondoskodik arr6l, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eléirt szabédlyozéasok
kiilondsképpen az dllamhéztartdsrol szolo torvény végrehajtasarol sz016 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet alapjan kételezéen eloirt szabalyzatok.
Alapité okirattal kapesolatos feladatok
Az intézmény alapité okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, médositast
kezdeményez.
A Szervezeti és Miikidési Szabalyzattal kapesolatos feladatok
- Elkésziti — az alapité okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és
- Miikodési Szabélyzatat
- Gondoskodik az SZMSZ nevel6-testiilet dltali clfogadtatasarol, rendszeres
feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol.
Hizirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a hézirend elkészitésérél, aktualizdlasarél, gondoskodik arrél, hogy a
hézirend (a pedagdgiai programmal dsszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési
célu értékelésének szabalyait.
- A hazirendet a nevelbtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
- Gondoskodik a hazirend:

e nyilvanossagarol, és
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o ellatottak részére torténd atadasarol.
Feliigyeli és miikodteti a teljes kori intézményi 6nértékelési rendszert.
Gondoskodik a dolgozéi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasardl — és

mikddtetésérol.

Kozponti onértékeléssel kapesolatos feladatok

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény dolgozéi megismerjék és elfogadjak az
onértékelési

rendszert.

Iranyitja a kézponti intézményi 6nértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer
kiépitését és miikodtetését. Onértékelési csoportot hoz létre, figyelemmel kiséri a
csoport tevékenységét.

Gondoskodik a kozponti 6nértékelés megvalositisa érdekében az onértékelési program
kidolgozasarol.

Az 6nértékelési program alapjan a program utols6 évében intézményi fejlesztési tervet
készit.

Végzi a sajat vezetdi onértékelésével kapesolatos feladatokat. A vezetdi onértckelése
keretében elkésziti a vezetdi fejlesztési tervet. A tevékenységét érintd visszajelzéseket

felhasznalja a fejlesztd céla értékelése soran.

Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés

Gondoskodik az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabélyok
kialakitasarél, ennek érdekében elkészitteti és betartatja:

o a gyermekek és a kozalkalmazottak személyi adatai, valamint

o akozérdekii adatok kezelésére, védelmére vonatkozo belsd szabalyzatokat.
Gondoskodik a helyi iratkezelési szabélyzat elkészittetésérdl, ¢s feliigyeli az
iratkezelést.

Ellattatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri és iranyitja a KIR adatszolgéltatési rendszert.

Elkésziti a kiilonos kozzétételi listat és legalabb nevelési évenként feliilvizsgalja.

A meghatirozé intézményi dokumentumok nyilvinossaga

Biztositja az SZMSZ, a hézirend, a mindségiranyitasi program, az onértékelési
program nyilvanossagra hozatalat.

Gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol.
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Szervezi és irdnyitja az intézmény pedagdgiai céljainak, értékrendjének, jovoképének

megismertetését.

Munkaltatdi jogkorok gyakorlasa

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapesolatos tigyekben,
a foglalkoztatottak szocidlis, joléti, egészségiigyi és kulturdlis juttatasairdl.

Ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapesolatos iranyitdsi feladatokat.
Kozremikodik a palyaztatasi tevékenységben.

Ir4nyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérol és évenkénti feliilvizsgélatarol. A
dolgozok feladat-és hataskorét, valamint felelésségét a munkakori leirasban, a belsé
szabélyzatokban, ¢és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfeleléen hatarozza
meg.

A munkahelyi konfliktusokat szakszeriien - kell6 tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzés, képzés

Feliigyeli, ellen6rzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbkeépzest.

Gondoskodik arrél, hogy elkésziiljén a tovabbképzési program és az éves beiskolazési
terv.

Ezek sszedllitisanal figyelembe veszi a pedagdgus tovabbképzési igényét (karrier
tervét), az intézmény szakmai célkitiizéseit.

Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek ¢s a kotelezettség teljesitésénck nyomon
kévetésére alkalmas nyilvantartasokat.

Onreflexidja, illetve a kiilsd értékelések és a tapasztalatok alapjan feltilvizsgalja
vezetdi tevékenységét, illetve annak hatékonysagat és sziikség esetén javitja azt.

Sajat képzésére, fejlédésére torekszik, keresi és elsajatitja az 1j szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetdi képességei ndvelésére.

Lehetéséget biztosit az 6nképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket

(szakirodalom, internet elérhetdség stb.)

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok éltal mitkGdtetett veszélyeztetettséget észlelo és

jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetekes hatésagnak, gyermekvédelmi

intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
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Esélyegyenloség
- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenldségi terv
kidolgozasarol és végrehajtasarol.
- Figyelemmel kiséri az ellatottak cllatishoz vald hozzdjutasa, illetve az ellatas
milyensége tekintetében az esélyegyenldség érvényesiilését.
Munkaidé nyilvantartas
- Gondoskodik arrdl, hogy a pedagogusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
- Gondoskodik arrél, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:
o g feladatellatasi terv,
o aszemélyre sz0l6 feladatmegosztés.
Elelmezési feladatok
Feliigyeli, hogy az élelmezés soran a HACCP elirasai betartdsra keriilnek-e.
Tajékoztatdsi feladatok

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény belsé dokumentumaiban, valamint a jogszabalyokban

elbirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Az intézmény kizoktatdsi feladataihoz kapesolodé vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapesolatos feladatok

- Trényitja a pedagdgiai program elkészitésének feladatait.

- Részt vesz a pedagogiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatérozasaban, ide értve a gyermekek fejlesziési célu értékelésének alapelveit és
kovetelményeit is.

- Gondoskodik a pedagogiai program 6sszeallitasarol, szitkséges modositasarol.

- A pedagégiai programot elfogadas céljabol dtadja a nevelStestiilet szamara.

- A pedagdgiai programot jovahagyést kovetden a szakmai munka kiindulépontjaként
kezeli, gondoskodik a pedagdgiai program megvalositasarol.

Munkatervvel kapcesolatos feladatok

- Irdnyitja az 6vodai munkaterv - stratégiai dokumentumok céljainak, és a vezetoi

programban meghatdrozott évenkénti feladatoknak megfeleld - elkészitését, a

munkaterv keretében meghatérozza a nevelési év rendjét.
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- Gondoskodik arrél, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatasdhoz felel6stk is

megjelolésre keriiljenek.

- A munkaterv elkészitésekor felméri az adott nevelési évre vonatkozd szakmai,
moédszertani tudas sziikségletet (ide értve a huménerdforras sziikségletet is) ¢s ezt is
figyelembe veszi a beiskolazasi terv osszeallitasakor.

_ A munkaterv elkészitése soran kikéri az évodaszék, a sziildi szervezet véleményét,
clézetesen egyeztet més intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z6 idészakra
vonatkozd beszdmoldban foglaltakat.

- Sziikség esetén év kozben is mddositja a munkatervet.

Beszamoloval kapesolatos feladatok

- A pedagodgiai munkardl, a nevelési év végén - a munkatervvel Osszehasonlithato -
beszamolot készit.

- A beszamoloban a pedagégusok tajékoztatast kapnak az elért eredményekrdl, a
tapasztalt nehézségekrdl, negativamokrol, fejlesztend teriiletekrol.

Vezet6i programmal kapesolatos feladatok

- Gondoskodik a vezetdi programjanak megvalositasarol.

- Sziikség szerint gondoskodik a vezet6i program médositasarol, a modositast ismerteti
a neveldtestiilettel.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozdsséggel kapcsolatos
feladatok

- Vezeti a nevelbtestiiletet, a neveltestiilet munkdja sorédn folyamatosan biztositja a
konzultacios lehet6séget. A nevel6testiiletet bevonja a stratégiai célok megvaldsitasat
szolgalé feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben modositja a feladatokat.

- Elékésziti a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi ¢s ellendizi azok
végrehajtasat.

- Iranyitja és ellendrzi a neveldmunkat,

- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos irdnyitasi feladatokat.

- Segiti a szakmai munkakozosség tevékenyseget. Osztonzi a  szakmai
munkakdzosségek innovativ tevékenységét.

- A szakmai munkakdzosségekkel egyiittmiikédve vizsgalja a pedagogiai modszerek

hatékonysagét. Szorgalmazza a j6 modszerek tovébbi alkalmazasat.
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A szakmai munkakozosségeken keresztiil is tdmogatja a pedagdgusok munkajat,
valamint 6sztonzi a differencialé pedagégiai eljardsokat.
A szakmai munkakozosségek bevonasra keriilnek az éves tervek (munkaterv,
foglalkozasi tervek stb.) megvalositasaba.
Egyiittmiikodik az alkalmazottakkal, ¢s példat mutat annak érdekében, hogy az
intézmény elérje a kitlizott pedagogiai céljait.
Tajékoztatja a neveldtestiilet:

o apedagdgiai eredményekr6l,

o az intézmény tevékenységét, mikodését érintd véltozasokrol, a kapesolodo

kockéazatokrdl.

Oszténzi a nevelétestiiletet az informacidszerzésre.

Az évodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapesolatos feladatok

Segiti a sziiléi szervezet munkajat, a szilloi szervezettel kapcsolatot tart.

Segiti az 6vodaszék létrehozasdt és mitkddéset.

Dintési, egyiittmiikddési feladatok

Dént az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, vagy Kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabélyzat) nem utal mas
hataskorébe.
Figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasold valtozasokat, feltarja a
véltozasok 1ényegét, eléremutatoan reagal rajuk.
Dént a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése ¢s megszinése targyaban
hataskorébe tartozo tigyekben.
Egyiittmtikodik az:

o Gvodaszékkel,

o munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

e sziildi szervezetekkel,

o a fenntartoval.
Honlap, illetve hirdetmény utjan téjékoztatja az intézmény kiilsé partnereit is az
intézmény miikodésével kapesolatos - oket érinto - valtozasokrol.

Az értékelési munkacsoport tagja.
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Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenérzés

Feladata, hogy az intézményi jovokép szakmai céljal az egyes dokumentumokban
egymassal harmonizalva jelenjen meg. A jovokep és a vezetdi program Osszhangjat —
ha kell a vezetdi program mddositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai irdnyitésa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.
Megkoveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére iranyulé pedagogiai
tevékenységet.

Az évodaban folyé szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésére helyi
rendszert alakit ki. Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhaszndlja a
szakmai munka irdnyitdsa soran, a pedagdgiai munka fejlesztéscre.

Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkozé adatokat felhasznalja az
intézmény helyzetének, illetve céljainak meghatérozasaban, valamint a pedagogiai,
onértékelési, valamint minéségiranyitasi programjahoz.

Megszervezi a pedagégusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre
sziikség szerint szakértdt kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatds megszervezésében
és lebonyolitasaban.

Beszamoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fejlédési naploban is rdgzitett —
fejlédési tapasztalatairdl, elvérja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovéabbi
fejlesztés soran.

Irdnyitja és osszehangolja a pedagdgusok tevékenységének alapkereteit add éves
foglalkozasi tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Gondoskodik arrél, hogy az évoda mindent elkovessen annak érdekében, ahogy a
Kkételezd 6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol.
Gondoskodik arrél, hogy a hidnyzasok nyilvantartasra, a hidnyzasi adatok az érintett
hatosag részére megkiildésre keriiljenek.

Segiti, tamogatja a tanulds-tanitas eredményesebbé tételét érinté kezdeményezéseket,
ujitasokat.

Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd
lebontasakor lehetdséget biztosit az egyéni Snmegvalositasra. A feladat leosztasnal a
szakértelmet és az egyenletes terhelést tartja szem el6tt.

A szakmai iranyitas érdekében legaldbb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény

miikddését befolyésold jogi szabalyozast.
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Gondoskodik arrél, hogy a pedagogiai folyamat kovethetS legyen a foglalkozasi
tervben, az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a
gyermeki produktumokban, az egyéni fejlodési naploban.
Szakmai mutatokat dolgoz ki a szakmai tevékenység eredményességének helyi

mérésére (iskolaérettség, egyéb fejlettség mérése stb.).

Az 6vodai foglalkozdsok megszervezése

Megszervezi az 6vodai foglalkozasokat oly médon, hogy az 6voda a sziil6k igényei
szerint eleget tudjon tenni az dvodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek
napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatainak.

Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggy6zddése megvallasara, illetve megtagadasara ne
kényszeriiljon.

Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai

meggy6zodése miatt.

Egyéb feladatok

Gondoskodik a nemzeti és az Ovodai {innepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésérol,

Irdnyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

TIranyitja a gyermekbaleset megel6zésével kapesolatos tevékenyscget.

Gondoskodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével,
a miikodés rendjével kapesolatos értesitési feladatok elvégzésérdl.

Gondoskodik arr6l, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermckek nevelése

Gondoskodik a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megfeleld —ellatasarol.
Tajékozodik az ilyen gyermekkel foglalkozo pedagégus tevékenységérdl, kapcsolatot
tart a kozremilkodd szakemberekkel.

Irdnyitja a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértéi bizottsaggal vald
kapcsolattartast.

Megszervezi a specidlis gondoskodast igényl6 gyermekek ovodai ellatasanak

feltételeit, biztositja az ellatashoz sziikséges személyes ¢s targyi feltételeket.
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Az intézmény koltségvetési szervként valé miikddésébil fakadé vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Az 6vodavezetd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény
miikddését.

- Az dvodavezetd felelds a takarékos gazdalkodaséit.

- Intézkedési tervet készit a pedagdgiai program szerint sziikséges targyi eszkozok
folyamatos rendelkezésre allasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamoldssal kapesolatos feladatok ellatasa

- A vonatkoz6é jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési ¢és
beszamolasi tevékenységben.

- A térgyi eszkozok beszerzésére vonatkozo javaslatokat tesz - legaldbb a minimalis
eszkoz és felszerelés kovetelményeknek megfelelden, figyelembe véve a pedagogiai
program targyi kdmyezetre vonatkozo elveit, célkitiizéseit.

- Idében tajékoztatja a fenntartt, a huméneréforrds sziikséglet véltozasrol.

A Kkoltségvetési szervként valé miikddéssel kapcsolatos informacid-szolgaltatasi
feladatok
ellatasa

- Trényitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszdmoldséval kapesolatos
informéciok szolgaltatasat.

- Gondoskodik a fenntarté, mikodteté altal kért informacidk biztositdsarol a
koltségvetési gazdalkodasa soran.

Koltségvetési ellenorzési feladatok

- Gondoskodik az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasarol, mikodtetésérdl,
fejlesztésérdl.

- Elkészitteti és jovéhagyja az intézmény Belsé Ellen6rzési Kézikonyvét, valamint a
Belsé Kontroll kézikonyvét, és gondoskodik a kézikdnyv évenkénti feliilvizsgdlatarol.

- Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére és végrehajtasara.
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Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok
Egyiittmiikodés a sziiléklcel

- Munkéja soran egyiittmiikdik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztéscben,
képességeinek kibontakoztatdséban.

- A sziilék kozosségével egylittmiikédve végzi neveld munkdjat a gyermekkdzosség
kialakitésa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfelelé oktatasban ¢s nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositdsa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kéznevelésrol szol6 torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A fenntartéval, mitkddtetdvel valé kapcesolattartas
Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval, miikddtetével az intézmény:
- szakmai, valamint

- pénziigyi hatékony miikodése érdekeében.

Részletes szakmai feladatok

A gyermekek nevelésével kapesolatos feladatok
Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek kereteben:
- gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl,
- azismereteket targyilagosan és tébboldaltan kozvetiti,
- nevels tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességét,

tehetségét, fejlédésének {itemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajdtos



FECSKEPART
nevelési igényét, segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozozgisét,s iljfét\bre
a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkézasat tarsaihoz,

- a gyermekek 1észére az egészségiik, testi épségik megodrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsardl meggy6z0dik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

- kozremiikodik a gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetdé koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

- a gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziil6ket és a gyermekeket az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
szillot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- aszll6 javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad,

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

- agyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagdégiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény peda goégiai programjanak
tervezésében, €s értékelésében gyakorolja a nevelotestiilet tagjait megillet6 jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkiziket,
ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése
Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovdbbképzésben vald részvétel tjan
gyarapitja.

Tovabbi, a kotott munkaido neveléssel le nem kotott részében ellatandoé feladatok:
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A munkakérhoz tartozo feleldsség

felel6s az atvett eszkozokért,

a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esé, vagy hivatali titoknak minésiild
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi,
gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges mértékben tarhat fel,

az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni,
feleléssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
mitkddésre,

felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példadrtéki viselkedésért,
felels az intézmény j6 hirnevének apolasért,

felelds a szabélyzatok, jogszabalyok, eléirasok betartaséért,

az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi

légkdmek. Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozéival sszhangban

szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapesolatok kialakitaséra.

ZARADILK

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatéja

megbizza.

Ezen munkakori leiras 2022. 09. 01-t61 1ép életbe. A munkakéri lefras a visszavonasig, vagy

modositésig érvényes. A munkakéri lefrdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leirds modositdsanak jogét, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartjal

Kelt: Fonyod, 2022.09.01.

a munkaltatoi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢s
biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Fonyéd, 2022.09.01.

munkavallal6

Példanyok:

1. pld. munkavallal6

2. pld. munkdltaté (munkavallal6 személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozé egyéb eldirdsokat (pl. munkaids, besorolas) a

munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
Fecskepart Ovoda és Boleséde
8040 Fonydd Fo u. 25.
Ovodavezets-helyettes
munkakori leirasa
Munkavallal6 neve:
OM azonosito:
Munkakér megnevezése: Ovodavezetd-helyettes FEOR szama: 1328

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakér szakmai irdnyitéja: intézményvezetd
Kitelezé 6raszama: 24
Az utasitast ado felettes munkakirok: intézményvezetd
A munkakérnek alarendelt munkakorok:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdégus munkakarok
- nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
A munkakor célja:
A kozoktatdsi torvény és a nemzeti kdznevelésr6l szold torvény szerint az intézmény
6vodavezetdje vezetdi feladatai ellatasaban valo aktiv kozremiikodés.
Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti:
e a munkakdrnek alarendelt vezetd beosztasi munkakorok,
o pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakork helyettesithetik:

- a munkakér helyettesitésére vonatkozo szabélyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja
szerint.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
- a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
- 48/2012. (XIL. 12.) EMMI rendelet,
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- 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagogiai program,
- Adott nevelési évre sz6l6 évodai munkaterv.
A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 8640 Fonyod Fo u. 25-
Az dvodavezeti-helyettes a munkakori leirdasaban foglaltakat
- az 6vodavezet6 utasitdsa, rendelkezései szerint,
- személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetdi

munkakéroket ellatok bevondsaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altaldnos vezetési feladatok
Miikadési feltételek:

- Kozremikodik a szakszer(i és torvényes mitkidés belso szabalyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre élljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozéasok kiilondsképpen az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan koételezéen el6irt szabalyzatok.

Alapito6 okirattal kapesolatos feladatok

- Az intézmény alapitdé okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
dvodavezetonél.

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzattal kapcesolatos feladatok

- Kézremiikddik az intézmény Szervezeti és Miitkddési Szabélyzata elkészitésében.

- Részt vesz az SZMSZ nevel6-testiilet altali elfogadtatasaban, rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Kozremiikddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban, gondoskodik arrél, hogy a
hazirend (a pedagogiai programmal dsszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési
céla értékelésének szabalyait.

- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
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Kozremiikddik a hazirend

e nyilvanossdagaban, €s

e ellatottak részére torténd atadasaban.

Minéségiranyitassal kapesolatos feladatok

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény belsd ellenérzési rendszerének irényaira, a
javaslatot tovéabbitja az 6vodavezet6 fel€.

Kozremitkodik a teljes korti intézményi onértékelési rendszer felligyeletében ¢s
miikodtetésében.

Az értékelési csoport tagja,

- Részt vesz a kompetencia alapii értékelési rendszer kidolgozdsaban ¢s
miikddtetésében.
- Ertékelési csoport tagja.
Kozponti dnértékeléssel kapesolatos feladatok
- Kozremiiksdik abban, hogy az intézmény dolgozdi megismerj¢k és elfogadjék az

onértékelési rendszert.

Részt vesz a kozponti intézményi onértékelési feladatokkal kapesolatos helyi rendszer
kiépitésének és mitkddtetésének az irdnyitdsaban.

Kozremiikodik a kozponti onértékelés megvaldsitasa érdekében az Onértékelési
program kidolgozaséban.

Az onértékelési program éves lebontésaként az éves onértékelési terv készitésében
részt vesz.

Segiti az onértékelési program alapjén a program utolsé évében intézményi fejlesztési

terv készitését.

Adat nyilvantartas, kezelés

Részt vesz az intézményi mikodéshez —sziikséges adatvédelmi —szabdlyok
kialakitasaban, ennek érdekében kozremiikdik:
o a gyermekek és a kézalkalmazottak személyi adatai, valamint

o akozérdekli adatok kezelésére vonatkozo bels6 szabélyzatok elkészitésében.

A meghatdrozo intézményi dokumentumok nyilvinossaga

Kézremiikodik az SZMSZ, a hazirend, és az onértékelési program nyilvanossagra
hozatalédban.

Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.
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Segiti az intézmény pedagégiai céljainak, értékrendjének, jovoképenek

megismertetését.

Munkaltat6i jogkorok gyakorlasa

Az 6vodavezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatérozott helyettesitési rend

szerint:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapesolatos irényitasi feladatokat,
kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben,

irnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérol €s évenkénti feliilvizsgalatardl., A
dolgozok feladat-és hataskorét, valamint felel6sscgét a munkakori leirasban, a belso
szabélyzatokban, és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfelelden hatarozza
meg.

a munkahelyi konfliktusokat szakszertien - kellé tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzés, képzés

Kozremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
Az Osszedllitasanal figyelembe veszi a pedagdgus tovabbképzési igényét (karrier
tervét), az intézmény szakmai célkitlizéseit.

Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Onreflexioja, illetve a kiilsd értékelések és a tapasztalatok alapjén feliilvizsgalja vezetd
helyettesi tevékenységét, illetve annak hatékonysagat és szitkség esetén javitja azt.
Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi és elsajatitja az 0j szakmai ismereteket.
Torekszik a vezet6i képességei novelésére.

Lehet6séget biztosit az 6nképzésre, ehhez megteremti a szikséges targyi feltételeket

(szakirodalom, internet elérhetéség stb.)

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosdgok éltal miikddtetett veszélyeztetettséget
ész1el és jelzd rendszerben, indokolt esctben jelzi az dvodavezetének, ha a gyermek

veszélyeztetettségét tapasztalja.
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Esélyegyenloség
- Kozremikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenldségi terv
kidolgozéasaban €s végrehajtasaban.
_ Segiti az 6vodavezetdt az ellatottak ellatishoz vald hozzijutésa, illetve az ellatds
milyensége tekintetében az esélyegyenloség érvényesitésében.
Munkaidé nyilvantartas
- Kozremiikodik abban, hogy a pedagogusok vezessék a munkaid6-nyilvantartast.
- Kozremiikadik abban, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:
e a feladatellatasi terv,
o aszemélyre szol6 feladatmegosztas.
Tajékoztatasi feladatok
Kézremiikodik abban, hogy az intézmény belsé dokumentumaiban, valamint a

jogszabdlyokban eldirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.
Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapesolédé vezetési feladatok

Pedagdgiai programmal kapesolatos feladatok

- Szaktudasaval tamogatja a pedagdgiai program elkészitését.

- Részt vesz a pedagbgiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatérozasaban, ide értve a gyermekek fejlesztési céli értékelésének alapelveit és
kovetelményeit is.

- Segiti a pedagégiai program Osszedllitasat, sziikséges modositasat.

- A pedagégiai program jovéhagyasat kovetden a szakmai munka kiindulopontjaként
kezeli, kozremiikodik a pedagdgiai program megvalositasaban.

Munkatervvel kapesolatos feladatok

- Feladatokat 14t el az 6vodai munkaterv — stratégiai dokumentumok céljainak, és a
vezetéi programban meghatérozott évenkénti feladatoknak megfelelen - elkészitése
soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

- Segiti, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatisahoz a felelésok megjeldlésre

keriiljenek.
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A munkaterv elkészitésekor kdzremiikodik az adott nevelési évre vonatkozd szakmai,

modszertani  tudas sziikséglet (ide értve a huméaner6forras sziikségletet is)
felmérésében és ezt is figyelembe veszi a beiskolazasi terv osszedllitasakor.

Segiti sziikség esetén az ¢v kézbeni modositdst a munkatervben.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos

feladatok

Segiti a nevel6testiilet vezetését, a neveldtestilet munkdja sordn részt vesz a

konzultécios lehetéségek biztositisaban. A nevelbtestiiletet bevonja a stratégiai célok

megvaldsitisat szolgalé feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben

kézremtikodik a feladatok modositasaban.

Tamogatja a neveldtestiilet jogkérébe tartozé dontések elokészitési feladatait, részt

vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.

Téamogatja az 6vodavezetd neveld munkat irdnyité és ellenérzd tevékenyscget.

Segiti az alkalmazotti kzdsséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Egyiittmiikodik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az

intézmény elérje a kitlizott pedagdgiai céljait.

Részt vesz a nevelOtestiilet tijékoztatasaban:

e apedagogiai eredményekrdl,

o az intézmény tevékenységét, miikddését érinté véltozasokrol, a kapcsol6dd
kockazatokrél.

Osztonzi a nevelotestiiletet az informaciod szerzésre.

Az évodaban mitkodé egyéb szervezetekkel kapesolatos feladatok

Segiti a sziil6i szervezet munkdjat.

Dintési, egyiittmiikodési feladatok

Déntés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésére utasitotta.
Figyelemmel kiséri az intézmény miikddését befolydsold valtozdsokat, feltarja a
valtozasok lényegét, eléremutatéan reagdl rajuk.

Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a gyermek intézményi jogviszonya keletkezése
és megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-clokészitésére
utasitotta.

Egytittm{ikddik
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o a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

o aszill6i szervezetekkel,
e a fenntartdval.

- Részt vesz a honlap, illetve hirdetmény dtjan torténd tdjékoztatdsban az intézmény
killsé partnerei részére az intézmény milkddésével kapcsolatos - ket érintd -
valtozasokrol.

Szakmai ellendérzés

- Segiti az 6évodavezetét, hogy az intézményi jovokép szakmai céljai az egyes
dokumentumokban egymadssal harmonizalva jelenjenek meg.

- Az intézmény szakmai iranyitasa sordn a gyermek fejlesztését tartja szem el6tt.

- Kézremiikédik a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére irdnyuld pedagdgiai
tevékenység megkovetelésében.

- Részt vesz az o6vodaban folyé szakmai tevékenység szinvonalinak mérésére,
értékelésére a helyi rendszer kialakitasaban. Kézremiikodik az iskoldkkal valo
kapesolattartasban, visszajelzéseit felhasznélja a szakmai munka irdnyitdsa soran, a
pedagdgiai munka fejlesztésére.

- Az 6voda szakmai tevékenységének szinvonalara vonatkozé adatokat felhasznalja az
intézmény helyzetének, illetve céljainak meghatirozasaban, valamint a pedagégiai,
dnértékelési, valamint minéségiranyitasi programjahoz.

- Kozremiikodik a pedagégusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében, a foglalkozés latogatas megszervezésében €s lebonyolitasaban.

- Kozremiikodik abban, hogy az évoda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a
kotelez6d Gvodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol.

- Kozremikddik abban, hogy a hianyzdsok nyilvantartasra, a hidnyzisi adatok az
érintett hatosag részére megkiildésre kertiljenek.

- Segiti, timogatja a tanulds-tanitds eredményesebbé tételét érinté kezdeményezéseket,
tjitasokat.

- Segiti az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd
lebontasakor az egyéni énmegvaldsitast. A feladat leosztasndl a szakértelmet €s az
egyenletes terhelést tartja szem elott

- Kozremitkdik abban, hogy a pedagogiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozdsi
tervben, az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a
gyermeki produktumokban, az egyéni fejlodési naploban.
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Az 6vodai foglalkozasok megszervezése

Kozremiikodik az 6vodai foglalkozasok oly médon torténd megszervezésében, hogy
az 6voda a sziildk igényei szerint eleget tudjon tenni az vodai neveléssel kapcsolatos,
valamint a gyermek napkozbeni ellatéasaval dsszefiiggd feladatainak.

Tamogatja az Ovodavezetdé azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai

meggy6zodése megvallasara, illetve megtagaddséra ne kényszeriiljon.

Egyéb feladatok

Kézremitkodik a nemzeti és az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében.

Segiti az 6vodavezetd a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat iranyitd tevékenysegét.
Segiti a gyermekbaleset megelézésével kapesolatos irdnyitasi tevékenységet.
Kozremitkodik a gyermek felvételével, az Gvodai elhelyezéssel, a gyermek
fejlédésével, a miikodés rendjével kapesolatos értesitési feladatok ellatasaban.

Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartsok vezetésében.

Specialis nevelési feladatok

Kozremiikodik a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megfelelé ellatasaban.
Tajékozodik az ilyen gyermekkel foglalkoz6 pedagdgus tevékenységérol, kapcesolatot
tart a kozremiikodo szakemberekkel.

Részt vesz a szakszolgélattal, valamint a szakért6i bizottsdggal valo kapcsolattartast
iranyitasaban.

Kozremiikodik a specidlis gondoskodast igényld gyermekek oOvodai ellatdsa
feltételeinek megszervezésében, az ellatashoz sziikséges személyes ¢s targyi feltételek

biztositasaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébol fakadoé vezetési feladatok

Az intézmény miikddtetése

Segiti az Ovodavezetdt az intézmény koltségvetési gazdalkoddsa sorén, hogy a
miikodéséhez sziikséges feltételek biztositottak legyenek.

Tamogatja az 6vodavezetot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Részt vesz az intézkedési terv készitésében a pedagogiai program szerint sziikséges

targyi eszkozok folyamatos rendelkezésre allasa érdekében.
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Kiltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapesolatos feladatok ellatisa .
- A vonatkozd jogszabalyok alapjan kozremikodik a koltségvetés tervezési és
beszamolasi tevékenységében.
- Segiti a szakmai beszamoldval kapesolatos tevékenységet.
A Kkoltségvetési  szervként valé miikodéssel kapesolatos informdcié-szolgaltatasi
feladatok
ellatasa
- Segiti az dvodavezet6t az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgéltatasi feladatainak ellatasat.
- Szaktuddsaval hozzdjarul a fenntartd, muikodtetd &ltal, az Odvodavezetdtol kért
informdacidk biztositasahoz a koltségvetési gazdélkodés témaban.
Koltségvetési ellendrzési feladatok
- Segiti az 6vodavezet6t az intézmény FEUVE rendszerének kialakitdsi, miikodtetési,
fejlesztési feladatainak ellatasaban.

- Kozremiikidik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkadja soran egyiittmitkodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztataséban.

- A sziilok kozosségével egyiittmlikddve végzi nevelé munkéjat a gyermekkozdsség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatdnak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfelelé oktatdsban és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvényben foglalt jogainak

biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositdsarol.
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Megtartja az egyenlé banasmdd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

A fenntartéval, miikédtetdvel valé kapesolattartas

Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, miikodtetével az intézmény -

szakmai, valamint - pénziigyi hatékony miikddése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapesolatos feladatok

Ovodapedagdgusként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:

gondoskodik a gyermek testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérol,

az ismereteket targyilagosan és tébboldaltian kdzvetiti,

neveh’ﬂ- tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasét, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek felzarkéztatasat tarsaihoz,

a gyermekek t1észére az egészségik, testi épségiik megbrzéschez  sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kézremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek
fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosscgl
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiléket és a gyermekeket az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége sordn a gyermekek €s a sziilok emberi méltésagat és jogait tiszteletben
tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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A pedagdégiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében, gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megillet6 jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeret tadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkzoket,
ruhdzati €s mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése
- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel tjan
gyarapitja.

Tovabbi, a kotott munkaido neveléssel le nem kotott részében ellatanddé feladatok:

A nem rendszeres feladatokat az intézményvezeté eseti jelleggel széban, vagy irasban
hatérozza

meg.

A munkakorhioz tartozo felelosség

- felelds az atvett eszkozokért,

- a személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak minésiils
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozéi,
gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges mérteckben — az intézményvezet6jének utasitdsara
tarhat fel,

- az intézmény bels6 életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni,

- feleldssége kiterjed az intézmény teriiletén tértént eseményekre kiemelten a zavartalan
miikddésre,

- felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,

- felel6s az intézmény jo hirnevének apolasért,

- felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, el6irasok betartasaért,

- az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkornek. - az intézmény neveldtestiiletével ¢és technikai dolgozdival 6sszhangban

szervezi munkéjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
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ZARADEK

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.

Ezen munkakoéri leirds 2022.09.01-t61 1ép életbe. A munkakdéri leirds a visszavondasig, vagy
modositésig érvényes. A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakdri leirds mddositésanak jogat, a kériilményekhez igazodva a munkéltaté fenntartja!

Kelt: Fonydd, 2022.09.01.

a munkaltatoi jogkor gyakorléja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Fonyod, 2022.09.01.

munkavallalo

Példanyok:

1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltat6 (munkavéllalé személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eléirasokat (pl. munkaidé, besorolds) a

munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Intézmény neve/cime:
Fecskepart Ovoda és Boleséde

8640 Fonyod Fo u. 25.

Ovodapedagogus

munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
Munkakér megnevezése: Ovodapedagdgus FEOR szama: 2432
A munkakir felett a munkaltatoi jogkor gyakorl6ja: intézményvezet
A munkakir szakmai irdnyitéja: intézményvezetd
Kotelezd 6raszama: 32.
Utasitast add felettes munkakorok:

- ovodavezeto,

- mads vezetd munkakorok

e oOvodavezeto-helyettes

A munkakirnek alarendelt munkakorok: dajka, pedagogiai asszisztens
A munkakér célja: A kozoktatasi torvény és a nemzeti kdznevelésrol szolo térvény szerint
az intézmény Ovodai nevelési és iskolai elokészitési feladatainak ellatasaban vald
kozremiikddés.
Helyettesités rendje:

- a munkakér az alabbi munkakoréket helyettesitheti:

e pedagogus €s szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
- A munkakért az aladbbi munkakorok helyettesithetik:
o pedagdgus ¢s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- a2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésidl,

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

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet,

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korményrendelet,

- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Onértékelési program, Hazirend,

- Pedagogiai program.
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A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 8640 Fonyod F6 u.25.

Az 6vodapedagégus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

iranyitasaval latja el.

A munkakér tartalma

Altaldnos szakmai feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok

- Betartja az intézményi stratégiai ¢és belsé dokumentumokban a pedagogusokra
vonatkozo el6irasokat.

- Tevékenységét a bels6 dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan
végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkajat a gyermekkodzdsség
kialakitasa, fejlesztése sordn.

- Feladatanak ellatasa soran kételes tiszteletben tartani a sziilldknek azt a jogat, hogy
vallasi ¢és vildgnézeti meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kéznevelésrdl sz6lo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasardl.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Mindségiranyitissal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény belsé ellendrzési rendszerét.
- Togadja a sziilok 6vodai mitkodéssel, tevékenységgel kapcesolatos jelzéseit, javaslatait,

igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.
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Kozremitkddik a teljes korl intézményi Onértékelésben, valamint a dolgozdi

teljesitményértékelésben.

Kozponti dnértékeléssel kapesolatos feladatok

Rész vesz a kozponti tnértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program €s terv

megvalositasat,

Szakmai munkakozosséggel kapesolatos feladatok

Aktivan, kezdeményezben részt vesz a szakmai munkakozosség munkdjaban, (a
megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozéaséaban, stb.).

Egyiittmiikodik a munkatarsaival a pedagdgiai modszerek atadasaban - dtvételében.
Szakmai tapasztalatit megosztja a szakmai munkakzosséggel.

Bekapcsolddik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacio

Részt vesz intézményi innovacioban.
Koézremiikddik az intézmény palyazati tevékenységében.
Lehet6ség szerint kapcesolddik kutatdshoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegii

kutatd tevékenységet.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagégusként alapvetd feladata a rdbizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:

gondoskodik a gyermek testi épségének megoOvasardl, erkodlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldalian - a gyermek kordanak megfelel
fogalomhaszndlat alkalmazasaval - kozvetiti,

neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének titemét, szociokulturélis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkéztatasat tarsaihoz,

a gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarél meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek,

balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,



5
=

FECSKEPART

¢évoda és baleséde
kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatisdban, a gyermek

fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrdsaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasdnak megeldzésében,

a gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzdsségi
egyiittmiikodés magatartdsi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara, a kozos
élményekre alapozva alkalmazza a kozosségfejlesztés mddszereit (jatékkal, egyéb
programokkal),

a sziil6ket és a gyermekeket az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége sordn a gyermekek €s a sziilok emberi méltosagét és jogait tiszteletben
tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6vodapedagégus feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek

feltarasa és fejlesztése. Ennek soran:

a nevelés megkezdésekor (kiilonbzé modszerekkel, de elsésorban a gyermek jatékan
keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségeét,

rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlodésérdl megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és Osztondz a gyengeségek
fejlesztésére,

a gyermek fejlédésével Kkapesolatos tapasztalatait az ovodai fejlédési lapon

dokumentalja,

Az 6vodapedagdgus feladata az 6vodai ¢let, tevékenységi formaival kapesolatban

A gyermekek tanuldsat, kompetenciafejlesztését tamogaté pedagégiai modszereket
alkalmaz.

Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleléen hasznalja az Gvodaban
rendelkezésre allo fejlesztési eszkézoket.

Gondoskodik a megfelelé - clfogadd, szeretetteljes - csoportlégkér, hely, id6,

eszk6zok biztositasarol a kiilénbozo jatékformakhoz.
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A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgasos

jatékokat, a szerepjatékokat, az ¢épit6, konstrualo jatékokat, szabalyjatékokat,
dramatizalast, babozast.

A csoportszobét gy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossagainak
és fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatdrol teriileteket pl. baba
sarok.

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

Olyan légkart teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetdsége van
t6bbszori probalkozasra, javitasra.

Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara, az érdeklddés felkeltésére Cs
fenntartasara, a gyermeki kommunikacié dsztdnzésére.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentSséget kapjon az 6voda napirendjében.
Gondoskodik arr6l, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozdsokon.
Bl azzal a lehetéséggel, hogy ilyenkor ndvelje a gyermek szokincsét, fejlessze a
gyermekek kommunikacidjat.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol.

Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az iddjarastol fiiggben a lehetd legtdbbet
legyenek a szabadban (udvaron).

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi
munka fajtdkkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

Lehetévé teszi a gyermek szaméra a kérnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, id6t,
helyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermekek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokéskialakitdst, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-vz’tlasi alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- ¢s feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

A gyermekek 6nkiszolgéalasaban, tevékenységében aktivan kozremiikodik.
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Segiti a gyermek Onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a
gyermek megallapithatja sikerességét, dsszehasonlitja munkajat mas munkdjéval. Az
onértékelés soran arra torekszik, hogy annak fejleszté hatasa érvényesiiljon.

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

Konfliktus megel6zési és kezelési mddszereket alkalmaz, mintat mutat a konfliktus
kezelésére.

Megfelelden alkalmazza a pedagdgiai programban ¢s a hazirendben meghatrozott
fegyelmezd intézkedéseket €s a jutalmazési lehetdségeket.

Segiti a speciélis ellatast igényl6 - kiemelt figyelmet igénylé- gyermek csoportba
torténd beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tdjékoztatja az
intézményvezetét ¢és a sziilot a gyermek specidlis nevelésével kapcsolatos
tapasztalatairol.

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

A pedagdgiai munka tervezésekor és a pedagogiai tevékenysége sorén is alkalmazza a

differencialis elvét.

A kiemelt figyelemben valé részesitéssel kapesolatos feladatok

Torekszik azon gyermekek mieldbbi kiszlirésére, akik véleménye szerint kiemelt
figyelmet igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetdknek.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekkel vald tevékenységét a vonatkozé
szakvélemény figyelembe vételével végzi.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tAmogato, valtozatos pedagogiai modszereket alkalmaz.

A kiilonleges banasmaédot igényldé gyermekek esetében - a szakértdi vélemény alapjan
- egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni, vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok

tervet készit, tevékenységét az alapjan végzi.

A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat.

A pedagbgiai program alapjan az ismeret 4tadés ¢és a nevelés modszereit megvalasztja.



23
co

FECSKEPART

Gvoda és bolesode

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhazati és mds felszereléseket kivalasztja.

Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ngy latja, hogy azok sziikségesek a
megfeleld miikodéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasdhoz.

Kézremiitkodik a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban (kirdndulas).

A pedagogiai program alapjan adott 6vodai csoportra €s nevelési évre é€ves

foglalkozasi tervet készit.

A gyermekek értékelése

Irdnyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Unnepek megszervezése

Gondoskodik az 6vodai tinnepek lebonyolitdsardl. Kivéalasztja a megemlékezések
modjat, formajat.

A gyermekek altal eléadandé misorokat a csoportban 1évé gyermekek kordhoz ¢s
fejlettségéhez mérten allitja dssze — tigyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos
gyakorlds a gyermekek szaméra ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kotetlen

jatékra is.

Adminisztricios és tajékoztatasi feladatok

Ellatja a munkaidé nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyirat
kezelési feladatokat.

Tajckoztatja az intézményvezetot:

e ha a gyermek az 6vodabol tébb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

o ha indokoltnak tartja valamely gyermek, nevelési tanacsadason, illetve szakértéi

bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzé rendszer

Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a csoportjaban 1év6 gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja, vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat
értesitését.)

Egyiittmitkodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozdval a csoportjaba tartozo

gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

- Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és
sziiloje szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatasat az illetékes
onkorményzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapesolatos feladatok

- Gondoskodik arrdl, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon at reggel az évodéba.

- Elkéri a gyogyult gyermeket hozo sziil6tél az orvosi igazolast.

- A napkdzben a betegség tlineteit mutaté gyermeket elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik
arrdl, hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek
apolasat, lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat.

- Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védénd €s az orvos
munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkgjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, t4jékozodik a leglijabb
pedagdgiai eredményekrdl, és alkalmazza is a megismert 1 mddszereket

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan
gyarapitja.

- Szakmai fejlédése érdekében:

e nyitott a kdrnyezetébol (kolléga, intézményvezetd, sziilo, stb.) visszajelzésekre,
o clemzi, és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkdja soran
alkalmazott kommunikacigjat,
e kihaszndlja az online megvaldsuld szakmai egyiittmiikbdési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetéségeket,
e szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is
A munkakérhoz tartozo felelosség

- felelos az atvett eszkozokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mind&siilé
informécidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéacidkat / dolgozoi,
gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének, vagy
helyettesének utasitasara tarhat fel,

- az intézmény belsé életére vonatkozé értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,
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- feleléssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre, kiemelten a
zavartalan miikddésre,

- felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,

- felelds az intézmény jé hirnevének dpolasért,

- felel6s a szabdlyzatok, jogszabélyok, eléirasok betartasaért,

- az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek. - az intézmény nevelOtestiiletével ¢és technikai dolgozdival 6sszhangban

szervezi munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi kapesolatok kialakitaséara.
ZARADEK

A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatja
megbizza.

Ezen munkakéri leirds 2022.09.01-t61 1ép életbe. A munkakéri lefrds a visszavonasig, vagy
modositasig érvényes. A munkakéri lefrdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakdri leirds modositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Kelt: Fonydd, 2022.09.01.

a munkaltatdi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban foglaltakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam ve"gzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Fonyod, 2022.09.01.

munkavallald

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakoire vonatkozé egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, besorolas) a

munkaszerzddés és modositadsai tartalmazzak.



