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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a
Ballészogi Csillagszem Ovoda

koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belso és
kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasok és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe, a Nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény
25. §-a alapjan (a koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza
meg).

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer
tevékenységeinek ¢és folyamatainak 0Osszehangolt, ésszerli és hatékony megvalosulasat

szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények
és rendeletek:
o 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrdl és az ezt mddositd 2003. évi LXI. Tv.
(Ktv.),
e 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
J 2015. évi IX. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol,
e  229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény
veégrehajtasarol,
e  363/2012. (XI1.12.) Korm. Rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol,
amelyet a 137/2018. (VII. 25.) Kormanyrendelet modositott
e  aMunka Torvénykonyve 1992. évi XXII. tv. (Mt.)
. a Kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIII. tv. (Kjt.)
e a138/1992.(X. 8.) Korm. rend. a Kjt. végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben.
o  277/1997.(XI1.22.)) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrdl, pedagogus
szakvizsgdrdl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatsairdl és

kedvezményeirdl,



o 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikddésérol, és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

o 2/2005. TII. 01. OM rendelet. a Sajatos Nevelési Igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérdl,

e  326/2013. (VII1.30) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd alkalmazasarol,

. 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai szakmai szolgaltatasokrol,

. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol,

. 12/2015. (I.27.) EMMI rendelet az egyes szocidlis és gyermekvédelmi, gyermekjoléti
targytl miniszteri rendeleteknek a segélyezési rendszer atalakitdsaval Osszefiiggd
modositasarol,

° 2016/679 EU. Rendelet az adatvédelemrol,

. 49/2016. (XI1.28.) EMMI rendelet a Honvédelmi intézkedési terv elkészitéséral,

e  5/1993. (XII.26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl szold 1993. évi torvény egyes
rendeleteinek végrehajtasarol,

. 1999. évi XLIL. torvény a Nemdohanyzok védelmérdl.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

e Az SZMSZ és a mellékletét képezo Irat és Adatkezelési Szabalyzat, hatarozatlan id6re
szol.
Ezen szabdlyzat és az Ovodavezetdi utasitasok betartdsa, az intézmény valamennyi
alkalmazottjara, kozalkalmazottjara, az 6vodaban munkat vallalokra, sziilokre nézve
kotelez6 érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
annak szolgaltatasait.

e Az SZMSZ-t, az intézményi vezetdé késziti el, a nevelGtestiilet fogadja el. Az

ovodavezetd jovahagyast kovetden aldirasaval 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg
hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6zd szervezeti és miikdési szabalyzata.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A kozoktatasi intézmény jellemzoi:

Neve: Ballészogi Csillagszem Ovoda



Tipusa: 6voda

OM azonositdja: 202260

Torzskonyvi szama: 542979

Adodszéma: 15542975-1-03

KSH statisztikai szamjel: 15542975-8510-322-03

Alapitoja és fenntartdja: Balloszog Kozség Onkormanyzata

6035 Balloszog, Rakoczi u. 15.

Székhelye: Balloszogi Csillagszem Ovoda
6035 Balloszog, Zrinyi u. 2.
Telephely: Karacsonyi Ovoda
6035 Balloszog, 11 korzet 71.

Az intézmény miikddési korzete: Balloszog Kozség Kozigazgatasi teriilete

Alaptevékenységek az intézmény alapitod okirata szerint

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

TEAOR 8510 Iskola el6készités

2.2 Az intézmény jogallasa, képviselete és gazdalkodas modja, szervezeti egységei
2.2.1. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi modja, jogkorei

Az intézmény Onalléan miikodé szerv, amelynek meghatirozott gazdasagi és pénziigyi

feladatait a Balloszog Kdzség Onkormanyzata latja el.



Képviseletét teljes hatdskorben a Balloszog Kozség Onkormanyzata altal megbizott
ovodavezetd latja el, aki képviseli az intézményt. Kozalkalmazotti jogviszonyanak létesitése,

megsziintetése, vezetdi megbizasa a Balloszog Kdzség Onkormanyzat hataskorébe tartozik.

A tervezésben, koltségvetési beszdmolasban és konyvviteli elszamolasban Balloszog Kozség

Onkormanyzata altal meghatarozott médon vesz részt.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezési joga:

A tulajdonjog Balloszog Kozség Onkorményzatat, a hasznalati jog az intézményt illeti meg.
Az intézmény fenntartasi és miikddési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott és a fenntartd
altal jovahagyott koltségvetésben irdnyozza elo.

A fenntartonak kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

2.2.2. Az intézmény szervezeti egységei

Balloszogi Csillagszem Ovoda (6035 Balloszog, Zrinyi utca 2.)
Csoportok szama: 6
Maximalisan felvehetd gyermek 1étszam: 140 6

Karacsonyi Ovoda / Telephely (6035 Balloszog, I11. keriilet 71.)
Csoportok szama: 2
Maximalisan felvehetd gyermek 1étszam: 45 6

Korbélyegzd: ’
Balloszogi Csillagszem Ovoda, 6035 Balloszog, Zrinyi utca 2.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak beosztasa:
- ovodavezeto,
- intézményvezetd helyettes,
- Ovodatitkar.

2.3. Az intézményi bélyegzok és hasznalatuk

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzor6l, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy ki és mikor vette hasznalatba, melyet alairassal
kell igazolni.

A koznevelési intézmény nevét, nemcsSak a korbélyegzon, hanem valamennyi bélyegzén fel
kell tiintetni, melyet kizarolag a székhely cimmel egyiitt hasznalhatnak.

A bélyegzOkrdl nyilvantartast vezet az 6vodatitkar (beszerzés, kiadas, csere, évenkénti leltar).
Az atvevok személyesen felelnek a bélyegzok megdrzéséért.



Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd személyek jogosultak.

Ovodavezetd, minden tekintetben.

Intézményvezetd helyettes, helyettesités esetén teljes felelésséggel és hataskorrel.
Ovodatitkar, vezet6i utasitisnak megfelelden.

Ovodapedagogusok, egyedi megbizas alapjan.

2.4. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az 6voda nevében aldirdsra az 6vodavezetdje jogosult. A cégszerl alairast igényld iratok
kivételével onalldan ir ala.

Tavolléte esetén, azonnali iigyek intézésénél a Karacsonyi Ovoda vezetdje, intézményvezet6
helyettes jogosult eljarni.

Cégszertli alairas: polgarmester és az 6voda vezetdjének egylittes alairasa.

2.5. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmények talalo konyhat miikodtetnek. Az étkezési dijat- az étkezési nyersanyag norma
figyelembevételével a fenntartdo hatarozza meg. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 148.§-ban foglaltak szerint és tartds betegség,
illetve harom gyermek esetében lehetdséget biztosit ingyenes étkezés igénybevételére.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET BIZTOSITO ALAPDOKUMENTUMOK.

3.1. A torvényes miikodést az alabbi - a hatilyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito okirat,

Ovodai torzskonyv,

Pedagdgiai program,

Hazirend,

Eves munkaterv,

Bels6 értékelési csoport (BECS)

Eves munkaterv alapjan munkakozosség, és szakmai teamek munkaterve,
Eves beszdamol6 a munkakozosség, és szakmai teamek beszamoldja alapjan,
Pedagogus tovabbképzési terv,

Szervezeti és miikodési szabalyzat /Irat és Adatkezelési Szabalyzat/.

3.1.1.Alapito okirat

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzOt, biztositja az intézmény nyilvantartisba
vételét, jogszerli mitkddését. Az alapitd okiratot a fenntartd késziti el.

A modositott alapitd okirat szama: B/180/2020-A

3.1.2. Ovodai Térzskonyv

Tartalmazza az intézmény épiiletének, alkalmazottainak, statisztikai adatainak legfébb
jellemzdit a megalapitastol, idérendben, folyamatosan és aktualisan.



3.1.3. Pedagégiai Program

Tartalmazza és meghatdrozza az dvodai neveld-oktatd munka tartalmi és szakmai alapelveit,
célkitiizéseit.

A koznevelési torvény 24.§ (1) bekezdése szakmai Onallosdgot ad az intézménynek ennek
elkészitésében.

Tartalmazza tovabba:

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre vald felkészitését, az iskola alkalmassag
eléréséig,

e a kiemelt figyelmet igénylé, ¢és szocialisan hatranyos helyzetii gyermekek
fejlesztésének helyi rendjét,

e az egészséges ¢letmodra nevelés alapelveit,

e a gyermekvédelemmel Gsszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

e a sziilo, a gyermek, a pedagogus egylittmikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

e a gyermek fejlodésének nyomon kovetését, €s az errdl valo tajékoztatast a sziilok felé,
amelyet rendszeresen irasban kell rogziteni,

e a nemzeti, vagy etnikai kisebbség kultardjanak ¢és nyelvének &polasaval jaro
feladatokat,

e aziskolai alkalmassag /érettség-kimenet kritériumait,

e a nevelési program végrehajtasdhoz sziikséges, a neveld munkat segité eszkozok és
felszerelések jegyzékét.

3.1.4. A hazirend

A gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek oOvodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket tartalmazza.

A hazirendet az 6voda vezetdje késziti el, a nevelOtestiilet dont jovahagyasarol, a Sziil6i
Szervezet elézetes véleményének kikérésével.

A hézirendet évente kell feliilvizsgélni és korrigalni.

3.1.5. A nevelési év munkaterve

Az 6vodai nevelési és helyi rendje, hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok
megvaldsitasdhoz sziikséges, feleldsok megjeldlésével. Kiilonods figyelemmel kell tervezni a
nevelés nélkiilli munkanapokat, a sziinetek idétartamat, az linnepeket, az eldre tervezhetd
értekezletek, fogado orak, valamint a pedagdgiai bemutatkozast szolgédld nyilt napokat.

Itt kell megjelolni a gyermekek fizikai allapotat felmérd orvosi vizsgalat idépontjat is.

A munkatervet az intézményvezetd késziti el. Elfogadasa a nevel6testiilet dontési jogkore,
melyre értekezlet formajaban keriil sor. A fenntarto és a sziil6i szervezet véleményét is ki kell
kérni a munkaterv elfogadésa elott.

3.1.6. Belsé értékelési csoport (BECS)

Az intézmény hosszutavra sz616 mindségi elveit, a miikddés folyamatait, azok végrehajtasat, a
teljes korii intézményi nértékelés periodusat, modszereit szabalyozza. Osszehangolja a helyi
¢és orszagos célokat.

Konkrét folyamat-szabalyozéasokat, eljarasrendeket és mérd eszkdzoket tartalmaz.



3.1.7. Pedagogus tovabbképzési és beiskolazasi terv

Az intézmény pedagodgiai programjaval koherensen tartalmazza a kézéptava tovabbképzési
elképzeléseket, pedagogusként, oraszamonként finanszirozassal egyiitt tervezve.

Az éves beiskolazasi terv ennek aktudlis elemeit tartalmazza az adott évre konkréten lebontva.
Az intézmény vezetdje késziti el, a neveldtestiilet fogadja el, a KAT véleményének
Kikérésével.

3.1.8. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat és melléklete az Irat- és Adatkezelési
szabalyzat

3.1.9. KAT: Atfogéan rendezze a munkaltaté és a kozalkalmazotti tanics
kapcsolatrendszerével és részvételi jogok gyakorlasaval osszefiiggé kérdéseket.

Egylitt dontési jog illeti meg a tanacsot a kollektiv szerzédésben meghatdrozott joléti és
pénzeszkozok felhasznalasat illetden (Kjt.16.§. (1).

Az 6vodavezetd dontése eldtt legalabb 15 nappal kordbban véleményeztetni koteles (Kjt.16.§.
(2)):

- a bels6 szabalyzatok tervezetét (munkavédelmi, bels6é ellendrzés, leltarozasi és

selejtezési, pénzkezelési, ligyirat-kezelési stb.),

- a mikodési szabalyzat tervezetét,

- a kdzalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd intézkedések tervezetét,

- a kozalkalmazottak képzésével 6sszefiiggo terveket,

- a tanulmanyi szerzédések tervezetét,

- a szabadsagolas és munkarend kialakitasanak tervezetét,

- a gazdalkodasbol szdrmazo bevétel felhasznalasanak tervezetét,

- a kézalkalmazottak korengedményes nyugdijazasat,

- a megvaltozott munkaképességiiekre vonatkozo elképzeléseket.

A tanacs szerepet vallal az intézmény elsO rendjének kialakitdsaban, a zavartalan mikodés
biztositasdban. A tanacs informacidt ad véleményezd tevékenységérdl a nevelOtestiileti
értekezleteken. A neveldtestiiletet foglalkoztato kérdéseket jelzi a vezetdének, segit a
fesziiltségek oldasaban.

3.2. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény miikodését szabalyozo dokumentumok az 6vodavezet$ irodajaban, a telephely
intézményvezetd helyettesi irodaban megtekinthet6k, helyben olvashatok. Atfogd
tadjékoztatast a dokumentumokroél az intézmény vezetdje adhat.

A Hazirend egy példanyat a sziilok részére a beiratkozaskor at kell adni.

Az alapdokumentumok valtozasarol az dvodapedagogusok az év eleji elsd sziil6i értekezlet

alkalmaval tajékoztatast adnak a sziilok szamara, mely hitelességét az ott késziilt jegyzokonyv
rogziti.



3.2.1. Kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény ennek hidnyaban a kozség honlapjan barki szamara, de személyi azonositasra
alkalmatlan formaban, Kkorlatozastdl mentesen, nyomtathatd, letdlthetd formatumban a
kovetkezd intézményi adatokat kell kozzétenni:

- 6vodapedagogusok szdma, iskolai végzettsége, szakképzettsége,

- dajkak szama, szakképzettsége,

- az 6vodai nevelési év rendje,

- 6vodai csoportok szama, 1étszama.

3.3. Az elektronikus és az elektronikus tton eldallatott papir alapi nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban az  elektronikusan eléallitott és  hitelesitett
dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/ 2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden.

Az elektronikus uton eléallitott papirlapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
A nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és azt irattarba kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:
- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagdégusokra, dajkdkra vonatkozd
adatok,
- adatbejelentések,
- a gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,
- az oktober 1-jei pedagogus és gyermeklista.

Az elektronikus tuton el@allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegz6
lenyomatdval €és a vezetd alairasdval hitelesitett formaban kell tarolni. Elektronikus uton
eléallitott, hitelesitést igényld papiralapt nyomtatvanya intézményiinknek nincs.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE

4.1. Az intézmény vezetése, az 6vodavezetd, a telephely vezeto és feladatkoriik
Az intézmény vezetdje- ovodavezetd- munkdjat a fenntartdé megbizéasa alapjan végzi.

Az intézmény vezetdje - a koznevelési térvény alapjan
o felelés az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az ésszerli €s takarékos
gazdalkodasért, a szakszeri pedagdgiai munkaért, a gyermek- és ifjisag védelmi
feladatok megvalosulasaért, tovabbad a nevelémunka egészséges ¢€s biztonsdgos
feltételeinek megszervezéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,



e dbont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe,
A dolgozok foglalkoztatasara, ¢€let- ¢és munkakoriilményeire vonatkozod kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

o Képviseli az intézményt.

e [gazgatasi feladatai
Az 6vodai alapdokumentumok elkészitése, jogszabalynak megfeleld vezetése, ennek
ellendrzése.
Az oOvodai taniigy igazgatasi iratok, nyomtatvanyok, dokumentumok torvényes,
szakszer(l vezetése, illetve ennek ellendrzése.
Az dvodai statisztika elkészitése.
A KIR rendszer 6vodai vonatkozasu miikodtetése kiemelt figyelemmel, az 6vodai
felvétellel, atvétellel, a gyermekek nyilvantartasaval, a jegyzd, a kormanyhivatal
értesitésével kapcsolatos jogszabalynak megfeleld hataridok, eljarasrendek betartéasa.
Tankoteles gyermekek hidnyzasa esetén felszolitasok kikiildése, sziikség esetén jelzés
a jegyzo felé.
Tankételes korba 1épéskor a gyermekek fejlettségével kapcesolatos igazolasok kiadasa,
jogszabalynak megfeleld javaslatok megtétele.

A tankoteles kort betoltd, de tovabbi egy évig oOvoddban maradd gyermekek
szakvéleményének tovabbitasa a jegyzo felé.

A nevelési intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany
vagy természeti csapas miatt az intézmény miikodése nem biztosithato, vagy az intézkedés
elmaradasa miatt helyrehozhatatlan kar kdvetkezne be.

Az intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesiteni kell. A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény
hivatalos képviseletére.

Az 6voda vezetdje bizonyos jogszabalyban meghatarozott jogkoreit esetenként atruhazhatja a
telephely vezetdre (intézményvezetd helyettes), vagy mas alkalmazottjara.

Az intézményvezetd jogkorét, felelGsségét, feladatait a kdznevelési torvény, valamint a
fenntartd hatdrozza meg.

4.1.1. Az intézményvezeto kiemelt feladatai

- az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasa,

- a neveldmunka irdnyitasa és ellendrzése,

- a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk, szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

- az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi- €s targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

- a munkaltatéi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

- az intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositdsa a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel, a sziilok képviseldivel,

- a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd6 megszervezése.



4.1.2 A vezetési feladatok megvalositasa

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa az intézményvezetd helyettes.

Intézményvezetd, vezetdi allas - magasabb vezetd - betoltése hatarozott idore szol. Nyilvanos
palyazati eljaras utjan, illetve megbizas utjan tolthetd be. Megbizas, palyazati eljarés
lefolytatasa a fenntart6 jogkore.

A telephely vezet6 (az intézményvezeto helyettes) megbizasat a tantestiileti véleményezési
jogkor megtartasaval az intézményvezetd adja.

Az intézményvezetdé helyettes megbizast az intézmény hatarozatlan id6re kinevezett
kozalkalmazottja kaphat, a megbizds hatarozott iddére sz6l. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai munkajukat munkakori leiras lapjan végzik (az SZMSZ mellékletében talalhato).
Az intézmény megbizott vezetdi és kdzvetlen munkatarsak az intézményvezetdnek tartoznak
felel6sséggel. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény miikodésére és pedagogiai
munkdjara, a belsO ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando
problémak jelzésére. Az intézmény vezetdéi havi rendszerességgel tartanak vezetdi
megbeszéléseket.

4.1.3.A vezet6k helyettesitési rendje

Az intézményvezet6t tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes helyettesiti. Az
intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra kiilon intézkedés
ad felhatalmazast.

Az intézményvezetd helyettes tavolléte esetén a kovetkezd legmagasabb szolgélati id6vel ¢és
végzettséggel rendelkez6 ovodapedagdgus koteles ellatni az ovodavezetéssel kapcsolatos
feladatokat a telephelyen.

4.1.4. Az intézmény vezetGsége

Az intézmény vezetdjének munkijat - iranyitod, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét - kozépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetGsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. A vezetdség rendszeresen értekezleteket tart, amelyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil.

Az intézményi vezetdség tagjai az intézményvezetd helyettes, a munkakozosség vezetd, a
BECS vezeto, a ko6zalkalmazotti tanacs elnoke.
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4.2.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a - koznevelési torvény 70. §-a alapjan - az 6voda pedagodgusainak
kozossége, nevelési, oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és
hatarozathozo szerve.

A nevelGtestlilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd
munkavallaloja, valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité egyéb felsdéfoku
végzettségl alkalmazottja.

A nevelotestiilet a nevelési- oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben
dontési, egyebekben javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet meghatarozza miikodésének rendjét (20/2012. EMMI rendelet 117.§).

Dontési jogkdr
o Sajat mikddési rendjének elfogadasa, dontés hozatalanak rendje,

Pedagdgiai program elfogadasa,

SZMSZ elfogadasa,

Eves munkaterv elfogadasa,

Ovodai munkat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

Tovabbképzési program, éves beiskolazasi terv elfogadasa,

Neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

Hazirend elfogadasa,

Az intézményvezet6i, intézményvezeté helyettesi palyazathoz készitett vezetési

programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény tartalma,

Atruhazott hataskorokrol,

e Fenntart6i jovahagyast igénylO szabalyzatok, illetve egyes pontjaik jovahagyasanak
megtagadasa esetén, dontés ellen birosaghoz benyujtott kereset benyujtasa,

e Jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Vélemény nyilvanitasi, javaslattételi jogkor
¢ nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e egyes pedagdgusok kiilon megbizatasa, felelosségek megosztasa,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben (20/2012. EMMI rendelet 117.§).

A nevel6testiilet értekezletei

A neveldtestiilet allando értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott idépontban az
intézmény vezetdje tlizi ki.

Allandé értekezletek: tanévnyito, félévet értékeld, évet zaro nevelési értekezletek.

Rendkiviili ~ értekezletet: lehet Osszehivni az intézményt érintd Iényeges kérdések
megtargyaldsara, jogszabalyok rendeletek értelmezésére, datgondolasara. Rendkiviili
értekezletet kezdeményezhet a vezetd, a vezetdség, ha azt indokoltnak tartja, vagy ha az
ovodapedagogusok 50+1%-a, illetve a sziil6i szervezet kezdeményezi azt.

A nevelOtestiilet dontést elokészito és igényld értekezletein jegyzékomyv készil, a
jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. Egyéb, dontést nem igényld értekezletekrdl hivatalos
feljegyzést készit a nevelOtestiilet, egy tagja, vagy az 6vodatitkar.



A nevelobtestiilet dontései, és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - jogszabalyban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza. A nevel6testiilet hatarozatképes, ha 50% -a
jelen van. Titkos szavazast igényld tligyekben szavazatszamlalo- bizottsagot kell 1étrehozni,
amely levezeti a titkos szavazast. Szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezetd dont. A
dontés hatarozatba foglalva, hivatalosan iktatva, az intézmény irattaraba keriil.

A nevel6testiileti értekezletre - tanacskozasi joggal - meg kell hivni - az adott napirendi
ponthoz - az egyetértési jogot gyakorld kozosség képviseldit is /Sziiléi Szervezet/.

A nevel6testiileti értekezleten a tagoknak a részvétel kotelezo, az esetleges tavol maradas okat
igazolni kell.

4.2.2 A szakmai munkako6zosség

A koznevelési torvény 71.§-a szerint legalabb 5 f6 pedagogus alkothat egy szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkakozosséget munkakozosség vezetd iranyitja, akit az
intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre a munkak6zosség véleményének kikérésével. A
szakmai munkakozosség részt vesz az oOvoda szakmai munkdjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Gsszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasdban. Tagja €s vezetdje részt vehet a belsd értékelésben ¢€s
ellendrzésben akkor is, ha szakértoként nem jarhat el.

Tevékenysége

e ¢ves munkaterv alapjan segiti az intézményi neveld munka Szakmai szinvonaldnak
emelését,

o sziikség szerint részt vesz a mérési- értékelési feladatok elvégzésében, 0sszegzésében
/gyermekek egyéni naplojal/,

e javaslatot tesz a tovabbképzési tervben szerepld képzésekre, felkutatja a pedagogiai
programmal adekvat képzéseket,

e intézményen beliill hazi bemutatokat szervez, javaslatot tesz fejlesztd eszk6zok
beszerzésére, a modszertani kultara szinvonalanak emelésére,

e a munkakozOsség részt vesz a pedagdgusok és a neveld-oktatdé munkdjanak belsd
ellendrzésében, az éves munkaterv és mindségiranyitasi munkaterv alapjan,

e javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara,

e tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat - mentori tevékenységgel segitik a
munkatarsi kozosséget,

o figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornok munkajat,
segitik beilleszkedését.

Szakmai munkako6zosség vezetd feladata
e Osszedllitja a pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv alapjan a munkakozosség
tevékenységének éves tervét,
e ez alapjan iranyitja a munkakdzosséget, annak szakmai, pedagdgiai munkajat,
e modszertani megbeszéléseket tart, segiti a legijabb szakirodalom, illetve kutatasi
eredmények beépiilését, alkalmazasat a gyakorlatba,




e helyi és kiilsé6 bemutatokat, csaladi délutanokat, vagy programot szervez, gondoskodik
az 0sszes kolléga meghivasardl, tajékoztatasarol,

o figyelemmel kiséri és segiti a palyakezdd, gyakornok munkajat,

e az Ovodavezetd, intézményvezet helyettes megbizasara szakmai ellendrz6 munkat
végez,

e javaslatot tesz pedagdgus munka elismerésére, jutalmazasara,

e ¢vente firasbeli Osszefoglalot, elemzést készit a végzett munkarol, annak
eredményeirdl.

Munkakozosségek kapcsolattartasanak formai:

- megbeszélések,

- hazi tovabbképzések,

- k6z06s linnepek, rendezvények,
- értekezletek.

Mindezekrdl a munkak6zdsség vezetd tajékoztatja a kollégakat.

4.3. Intézményi kozosségek, valamint kapcsolattartasuk formaja és rendje
4.3.1. Az 6voda alkalmazotti kozossége

Az alkalmazotti kozosséget a pedagdgusok, a neveld6 munkat kozvetleniil segiték, az
ovodatitkar és a technikai dolgozok alkotjak.

Az intézményi kozOsséget az intézményvezetd hivja dssze, mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy ha az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil
sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell késziteni. /A nevel6testiilet,
illetve a munkakozosség tevékenységével, kapcsolattartasaval az el6z6 fejezet foglalkozik/.

Az alkalmazotti kdzosséggel vald kapcsolattartas rendje
Az intézmény nem pedagdgus képesitésii alkalmazottainak kozdsségét és a velik valo
hivatalos kapcsolattartast az intézményvezetd az éves munkatervben rogziti /értekezletek/.

Az éllando értekezleteken kiviil, alkalmi megbeszélések keretében keriil sor ezen,
dolgozokkal valo kapcsolattartasra.

4.3.2. A Sziildi Szervezet, illetve annak valasztmanya- csoportonként 1 f6 képviselo

A Koznevelési torvény 73. §-a értelmében a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevoi joggal rendelkez sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

A sziiléi szervezet joga, hogy figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a
pedagogiai munka eredményességét.

A gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az intézmény
vezetdjétdl, az e korbe tartozo tigyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet
a nevelOtestiilet értekezletén.



Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogokkal, vagy a pedagdgiai munka eredményességével
kapcsolatban észrevételt tesz, az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a neveldtestiilet
a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja azt.

Dontési jogkore
e sajat szervezeti és mitkddési rendjének, munka programjanak meghatarozasa,
elfogadasa,
e sajat tisztségviselOk megvalasztasa,
e aképviseletében eljaro személyek megvalasztasa.

Ezekben a kérdésekben szotobbséggel dont.

Véleményezési jogkor / elzetes
o SZMSZ elfogadasa elétt,
o koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, megbizas visszavondsa eldtt,
e FEldzetes vélemény kérés a hazirend elfogadasakor,
e FEldzetes vélemény kérés az éves munkaterv elfogadésa elott.

Véleményt nyilvanit
e az intézmény muikddésével, munkajaval kapcsolatos kérdésekben.

A sziilokkel valé kapcsolattartds formaja és rendje
- sziildi értekezletek /nevelési évenként minimum két alkalom/,
- fogado orak /sziilokkel egyeztetett idopontban/,
- ovodai rendezvények, események,
- irasos tajékoztatok /falinjsag, kozség, illetve Ovodai honlapon, zart facebook
csoportok/,
- napi informacio csere a csoportos d6vondvel,
- ovodavezetével a vezetd fogadd oraja alkalméval, illetve eldzetes bejelentkezés
alapjan.

4.3.3. A gyermekek kozosségei- egy csoportba jarok kozossége

A kapcsolattartds elsOsorban sajat csoportos ovondkkel valod reggeli, délutani, személyes
talalkozok alkalmaval, a csoportoknak létrehozott zart facebook csoportban és a PEPO-ban
megjelolt alkalmakkor.

4.3.4. Kozalkalmazotti kozosség

Az o6voda kozalkalmazottként foglalkoztatott dolgozdi, illetve az altaluk valasztott
kozalkalmazotti tandcs, illetve képviseld altal torténik a kapcsolattartas.

A kapcsolatot elsdsorban a KAT taggal, illetve vezet6vel tartja az intézmény vezetdje.



A kozalkalmazotti tanacs jogainak gyakorlasa:
e abelsé szabalyzatok tervezetét (munkavédelmi, belsé ellendrzési, leltarozasi és
selejtezési, pénzkezelési, ligyirat-kezelési stb.),
e amikodési szabalyzat tervezetét,
e akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté intézkedések tervezetét,
e akozalkalmazottak képzésével Osszefiiggd terveket,
a tanulmanyi szerzédések tervezetét,
a szabadsagolas és munkarend kialakitdsanak tervezetét,
a gazdalkodasbol szarmaz6 bevétel felhasznalasanak tervezetét,
a kozalkalmazottak korengedményes nyugdijazasat,
a megvaltozott munkaképességliekre vonatkoz6 elképzeléseket.

4.3.5. Az intézmény székhelye és a telephely kozotti kapcsolattartas formai

A telephely rendszeres kapcsolatot dpol az intézmény egységes miikodése érdekében. A
mindennapi kapcsolattatas e-mailben, telefonon torténik az intézmény és az intézményvezetd
helyettes kozott, valamint az Ovodatitkar kozremtkodésével. Havonta vezet6i
megbeszélésekre keriil a sor, amelyrdl feljegyzés késziil.

4.4 Az intézményen Kiviili kapcsolattartas formaja, rendje

Ovodank jogszerii miikodése érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn a kovetkezd
intézményekkel:

. Polgarmesteri Hivatal
Az 6voda vezetdje tartja a kapcsolatot a kozségi hivatallal.

. Gyermekjoléti Szolgalat
A gyermek és ifjusagvédelmi felelds feladatkorébe tartozik e munka koordindlasa. A
gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat.
A gyermekvédelem az intézmény 6Sszes dolgozojanak kiemelt feladata.

. Gyamiigyi eléado
Elsésorban az 6vodavezeto és a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds tartja a kapcsolatot
a gyamiigyi eléadokkal.

o Altalénos iskola

Ovodank részérdl kiemelt helyet foglal el a helyi 4ltalanos iskolaval torténd kapcsolat.
Minden eszkozzel segitjiik az iskola-alkalmassag jogszerii megallapitasat,
rogzitését, és az ennek megfelel6 beiskolazast.

A helyi iskolaba iratkozott gyermekek beilleszkedését, érzelmi biztonsadg nyujtasaval
segitjiik az elsd héten valo személyes jelenlétiinkkel is.

A nagycsoportosokkal tobbszor is ellatogatunk az iskoldaba, annak rendezvényeire,
sziilokkel és ovondkkel is. A leendd elsés tanitdval szorosan egyiittmiikodiink a
gyermekek fejlesztésének érdekében, kiilondsen a szakvéleménnyel rendelkezd
gyermekek esetében. A tanito az elsé osztalyt megel6z6 évben rendszeresen ellatogat



6vodankba ¢és ismerkedik a leendd elsdsokkel és sziileikkel. Meghivasunkra
bemutatkozik és részt vesz, az elsé sziil6i értekezleten. Személyes kontaktust alakit Ki
a nagycsoportosok sziileivel, a helyi iskolakezdés érdekében.

o Faluhédz / Konyvtar
A kozség rendezvényein rendszeresen részt vesziink, a gyermekek életkordhoz és a
Pedagogiai Programban megfogalmazottak szerint.

o Idések Otthona
Fontosnak tartjuk az idések tiszteletére nevelést, ezért évente altalaban két alkalommal
miisorral kedveskediink az id6sek napjan és anyak napjan.

. Pedagdgiai intézet
A pedagbgus tovabbképzések lebonyolitasa ligyében tartjuk a kapcsolatot elsdsorban
az intézettel.

o Nevelési Tandcsadd, Szakértdi Bizottsdg
Az egyik legfontosabb partneriink a gyermekek fejlodését fejlesztését, segitését, a
beiskolazast illetden. A jogszabalyoknak megfelelden, a hataridék pontos betartasaval
milkodiink egyiitt a szakszolgalatok képviseldivel. Indokolt esetben helyben
biztositjuk a lehetdséget a gyermekek mérésére a sziilo jelenlétével egyiitt. Elsddleges
kapcsolattart6 a fejlesztd pedagdgus, és az 6vodatitkar.

o Logopédus, utazé gydgypedagogus
A logopédusunk oraadoként dolgozik intézményiinkben, sziikség esetén az utazo
gyogypedagogust is igényeljik a sajatos nevelési igényll gyermekek mellé¢ a
szakvéleményben foglaltak szerint

o Gyogytestneveld
Nincs gyogytestnevel 6vodankban.

. Helyi gyermekorvos, védénd
Az 6voda orvos feladatait a Koznevelési torvény és annak végrehajtasat tartalmazo
20/ 2012 (VIII. 31.) EMMI, valamint a 26/ 1997. (IX. 3.) NM rendelete szabalyozza.
Az 6voda vezetdje minden év szeptember 15-ig egyeztet az Ovoda orvosaval,
védondjével a sziirdvizsgalatot illetden és figyelemmel kiséri annak megtorténtét.

Az 6voda orvos kotelezd feladata
- az 6vodaskortiak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, és évente egy alkalommal
torténd szlirévizsgalata (Koznevelési torvény 46.§ (6) /d és a 25. § (5) bekezdés),
- a vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a gyermek gondozasba vétele a
26/1997. (1X.3.) NM rendelet alapjan,
- ellendrzi az elrendelt jarvanytigyi intézkedések végrehajtasat,
- gondoskodik a gyermekek egészségiligyi allapotardl szoldo dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a kisgyermekek
a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

A védénd rendszeres kapcsolatot tart az intézmény vezetOvel, végzi a sziikséges
egészségneveld munkat, eldadasokat tart az 6vodapedagdgusok kozremiikddésével.
Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolgalattal.



e ANTSZ
e tlizolto parancsnok

5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzeés egyes
szabalyait a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, az Munka torvénykonyve, a
Nemzeti koznevelésrol szolo térvény, valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata
egylittesen hatarozzak meg.

Az intézményben a koézalkalmazottak és a Munka torvénykonyve szerint foglalkoztatott
alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja
meg.

A pedagoégusok napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, és rendeli
el.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol valé tdvol maradast, annak okat az
6vodavezetének, illetve munkatarsanak legkés6bb lehetdleg a munkavégzés el6tt annyi
idével, hogy helyette fel tudja venni a munkat. Munkaiddben az intézményt csak a vezetd
engedélyével lehet elhagyni.

Szeptembert6l junius masodik hetéig maganjellegli program miatt csak nagyon indokolt
esetben lehet a vezet6tdl tdvolmaradast kérni.

5.1. A pedagogusok munkarendje

Ovodaban a heti teljes munkaidé 40 6ra. A pedagogusok kotelezd oraszamat az Nkt. 5. szamu
melléklete tartalmazza.

Valtott miiszakban dolgozé dvodapedagogusok munkaidejében napi két ora atfedési idot kell
alkalmazni.

Nkt. 62.§. (8) Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a
teljes ovodai életet magaban foglald foglalkozésra kell forditania, a munkaidé fennmaradé
részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara. A Nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény 62. § (7), (14) bekezdése szabdlyozza a tobblettanitast, és a
vezetok munkaidd beosztasat.

A munkarendet a vezetd, /ha van vezetd-helyettes, 6/ készitik el, és kifliggesztik az irodaban.
A munkarend kialakitasanal alapveté szempont a Nemzeti kdznevelésrol szolod torvény 5.
szamu mellékeltében meghatarozott kételezé oraszamok, illetve az 6vodaban adhaté 6raszam
kedvezmények figyelembevétele.

A Csillagszem Ovoddban a heti kotelezd o6rdk a jogszabalyoknak megfeleléen
kovetkezOképpen alakulnak:

6vodavezetd: 10 6ra
intézményvezeto-helyettes: 24 6ra
munkakdzosségvezetod 28 ora

Az 6vodak pedagdgusainak munkaidé beosztasat /munkarendjét minden év szeptember 1-jéig
feliil kell vizsgalni, és frissiteni kell.



Ovodaban pedagogusonként a heti 6 6rat nem haladhatja meg, a tobblet foglalkozas ideje. Az
ovoda vezetdje a kotott és kotetlen munkaiddben tobblet feladatokkal bizhatja meg a
pedagogusokat. A megbizasnal a munkakozosség vezetd, és a kollégdk véleményének
kikérése mellett figyelembe veszi a szakirany végzettséget, ratermettséget, €s biztositja az
aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztast.

Az 6vodapedagdgusok munkaidejének kitoltése a kovetkezOképpen torténik:
A munkaid6 kotelezé orakbol, valamint ezzel osszefiiggé egyéb
feladatokra forditott idébdél tevodik ossze.

5.1.1. Kotelezo oraszamban ellatott feladatok

Az oOvoda teljes nyitva tartdsdban ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel a
Nemzeti koznevelésrdl szolo térvény 5. szamu mellékletében meghatarozott
oraszamokban. Minden olyan tevékenység, mely a Pedagogiai Programban a
gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozast jelenti.

2020. augusztus 30-an modositas lépett életbe e teriileten: 326/2013. (VI1II. 30.) Korm.
rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol 33/B. § (5)
Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejleszté, iskola-
elokészitd vagy mads, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idoszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

5.1.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok

e az 6vodai tevékenységre torténd elméleti és gyakorlati felkésziilés,

e csaladi, sport és kulturalis programok szervezése, lebonyolitasa,

e csaladlatogatasok, sziildi értekezletek, fogadd orak megtartasa,

o gyermekek fejlodésének rendszeres mérése, adminisztralasa,

o potlékkal elismert feladatok végzése /mindségiranyitas, gyermekvédelem,
munkakdzosség/,

értekezletek, megbeszélések,

részvétel a belsd ellendrzésben,

6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valé munka,
szakmai anyagok, beszerzése, irattarrendezés,

6vodai, csoportszobai dekoraciok készitése.

5.1.3. Az intézmény vezetdjének munkaideje, és az intézményben tartéozkodas rendje

Az intézmény vezetbje az Nkt. 69.§. (5) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje
felhasznalasat és beosztasat, az 5. mellékletben foglalt tanorak, foglalkozasok megtartasanak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Az intézmény vezetdje, vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodni
abban az idében, amikor a gyermekek szamara szervezett foglalkozasok vannak. Tavollétiik



esetén a legmagasabb szolgalati idével és végzettséggel rendelkezé 6vodapedagdgus latja el a
vezetdi feladatokat. Ez intézményeinkben hétf6tdl csiitdrtokig 8.00- 16.00 ora, pénteken 8.00-
13.00 o6ra kozott zajlik. Egyebekben munkajukat az 6voda sziikségleteinek és aktualis
feladatainak megfelel6 id6ben és idGtartamban latjak el.

5.1.4. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozok munkarendje

Ebbe a munkakorbe a dajkak, pedagogiai asszisztensek, ovodatitkar tartozik. Munkajukat az
idevonatkozo jogszabalyok alapjan végzik. A dajkak altalaban heti valtasban, illetve rendes
munkaiddben latjak el feladatukat.

A dajka:
6.00-14.00 o6raig,
10.00-18.00 oraig,
8.00- 16.00 oraig kap munkaidd beosztast 6vodankban.

A pedagogiai asszisztens 8.00-16.00 oraig, az 6vodatitkar a Csillagszem Ovodaban 8.00-
16.00 oraig latja el feladatat.



N2 (sillagszem

OVODA

Munkakori leiras

Ovodapedagogus részére

Munkakor megnevezése: ovodapedagogus )
Munkavégzés helye: Balloszogi Csillagszem Ovoda (Zrinyi
utca 2.) és

Karacsonyi Ovoda (111. korzet 71.)

A munkakor feletti munkaltatoi jogkor gyakorléja: 6vodavezeté

A munkakor szakmai iranyitdja: ovodavezeto

Kozvetlen felettese: ovodavezetd -/Csillagszem Ovoda
6vodavezeté helyettes-/Karacsonyi O.

Utasitast ado felettes munkakorok: ovodavezeto,

ovodavezeto helyettes,
munkakozosség vezeto.

A munkakorének alarendelt munkakor: dajka, pedagogiai asszisztens

A munkakor célja: A Koznevelési torvény és az intézmény belsé szabalyzatainak
megfeleléen a 3-7 éves koru gyermekek ovodai nevelése.
Bérbesorolas: Kjt. szerint

Helyettesités rendje: pedagogus, szakvizsgazott pedagogus.
Az ovodapedagogus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, sajat kompetenciajan
beliil, a felettes vezetdk iranyitasa, dontése- jegyz6konyvezve, irodakban - mellett latja el.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:
- egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet,
- iskolai  végzettség,  szakiranyt  szakképesités:  fdiskola,
6vodapedagogus,
- az O0voda Pedagodgiai Programjanak, SZMSZ- ének, Hazirendjének,
belsd szabalyzatainak ismerete,
- személyes tulajdonsagok: a neveldmunka kulcsszerepldje, elfogado,
segitd, tamogatd attitlid, pontossag, tlirelem, tapintat, segitékészség,
kovetkezetesség.



Fébb felelosségek és tevékenységek:
e Heti munkaideje: 40 ora

e Heti kotott munkaideje: 32 ora

326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet

17. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus szdmara a kotott munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (32-36 6raig):

1. foglalkozasok eldkészitése,

2. a gyermekek fejlodésének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis- ¢&s sportéletének, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

. a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

. a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

. eseti helyettesités,

. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

. a szilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

10. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

11. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvétel,

12. a munkako6zosség-vezetés,

13. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kdzremiikodes,

14. kérnyezeti neveléssel Osszefliggo feladatok ellatasa,

15. 6vodai szertar fejlesztése, karbantartasa,

16. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

17. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

18. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

19. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

O 0 3 O L B

Kotelezd ordkon tal kotott munkaidejében, valtotarsaval kozosen végzi a pedagogiai
adminisztraciot, kiemelten az egyéni naplot, Kanizsa tesztet.

Tervezd és szervezé munkajat alapvetéen a Balloszogi Csillagszem Ovoda Pedagogus Elvaras
rendszere szerint végzi.
e A csoportjaban foly6d pedagogiai munkat az 6voda Helyi Pedagdgiai Programja
szerint végzi.
Ehhez figyelembe veszi az 6voda SZMSZ-ét, Hazirendjét valamint az Eves
munkatervben foglaltakat.

o Alapvetd feladata balesetmentes kornyezetben a csoportjaba jard gyermekek
testi- lelki fejlodésének segitése, a kozosségben és egyénileg egyarant.

e Bemutaté foglalkozasokat, nyilt napokat szervez a vezetd, illetve a
munkakozosség felkérésére.

o (saladlatogatast szervez.



Sziil6i értekezleteket, fogadod ordkat tart rendszeresen.
Ko6z06s tinnepeket, kirandulasokat szervez.

Részt vesz a csaladi délutanok megszervezésében, megtartasaban.

crer

segiti.

Kiilonleges felelossége:

Leltari feleldssége van csoportja, és az 6voda kozos berendezési targyainak
értékéert.

Csoportja eszkoz- ¢és egyéb felszereltségének biztositasa, bdvitése a
koltségvetési terv €s a sziil6i adomanyok alapjan.

Dont az éves koltségvetésben a szamukra meghatdrozott szakmai irdszer keret
felhasznalasarol kollégajaval kozosen.

Hiteles, pontos informaci6 atadas a két épiilet és a kollégak kozott.

Gyermekek egyéni fejlodésének segitése, fejlettségének megallapitasa.

Kiemelt figyelmet igényld gyermekek fejlesztése, ezek adminisztracidja a
fejlesztopedagogus, a logopédus, a gydgypedagdgus irdnymutatasa szerint.
Gyermekvédelmi feladatok ellatasaban vald kozremiikodés, jelzés.

A szil0 javaslataira, kérdéseire hataskorében érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait

tiszteletben tartja.

Koznevelési torvény, EMMI rendelet altal felruhazott jogai, kotelezettségei:

A nevelGtestiilet tagjaként segiti az intézmény Pedagodgiai Programjanak
tervezetét, megvalOsitasat, értékelését.

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjaként az 6t megilletd jogokat,
kotelezettségeket.

Részt vesz tovabbképzéseken, — 7 évenként — és az ott szerzett ismereteket
kollégéinak atadja.

Rendszeresen tajékozodik elektronikus uton kapott informaciokrél (E-mail,

facebook zart csoport).



Bizalmas informaciok:

Kapcsolatok:

A gyermekek, sziil6k, dolgozok személyiségi jogait érint6 informaciokat
megolrzi, egyéb esetben az oOvoda adatvédelmi szabalyzatban foglaltak
szerint jar el.

Tudomasul veszi, hogy mindezen informacidk birtokaban titoktartasi
kotelezettség terheli.

A nevelOtestiilet tagjaként aktivan vesz részt a nevelbtestiileti
értekezleteken, legjobb tudédsa szerint torekszik az oOvoda Pedagogiai
Programjaban, Kiildetésnyilatkozatdban is megfogalmazott célok
megvaldsitasara.

Segiti az 6voda tovabbképzési tervének megvaldsulasat.

Mindent megtesz a j6 munkakapcsolat kialakitasaért valtdtarsaval, a
csoportos dajkéaval, és az oOvoda tobbi dolgozdjaval is. A kialakuld
nézeteltéréseket, esetleges konfliktusokat nyiltan, masok emberi
méltdsaganak tiszteletben tartasa mellett az 6voda érdekeit szem el6tt tartva
rendezi.

Pedagogiai tevékenységével és elfogadd, hiteles, a kozos értékeket
felvallalo magatartasaval segiti az 6voda és a csaladok egylittmitkddését.

Munkakoriilmények:

A KAT-ban és az oOvoda éves koltségvetésében meghatarozott
védoruha.

o FEves koltségvetésben és cafetéria szabalyzatban meghatarozott
juttatasok.

o Hivatalos tigyek intézéséhez telefon.

e Szakmai konyvtar szerint ¢és audiovizualis eszk6zok allnak
rendelkezésre munkéjahoz.

A Koznevelési torvény 62.§ (8) szerint: az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a
gyermekekkel vald kozvetlen a teljes ovodai életet magaba foglald foglalkozasokra kell

forditani.

Felelosségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos, nem az
idevonatkozo szabalyzatok szerinti elvégzéséért.

- A vezetdi utasitdsoktol, nevel6testiileti megallapodasoktol valo eltéré munkavégzésért,

intézkedésért.

- A neveldtestiileti szobeli, €s irdsbeli megallapodasok be nem tartasaért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a bizalmi jelleg, a munkatarsak, a gyermekek
jogainak megsértéséért.



- Munkaeszk6zok, berendezési targyak, gyermekjatékok, épiilet gondatlan vagy szandékos
rongalasaért.

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

- A tliz-¢s munkavédelmi eléirdsokat mindenkor betartja.

Ellenorzésre jogosultak:

- Ovodavezeto,

- 6vodavezetd helyettes,

- munkak6zdsség- vezeto,

- BECS tagok és munkaterv szerint.

Egyéb rendelkezések:

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mindossze 3-5 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartjal

A koronavirus vilagjarvany kovetkeztében kialakult jarvanyiigyi helyzetre valo tekintettel a
kormany 2020. marcius 18-an hirdette ki a 47/2020-as kormanyrendeletet, amelynek a 6. §
(4) bekezdése lehetévé teszi, hogy a munkaltatd és a munkavallalo barmely munkajogi
kérdésben eltérjen a térvényi szabalyozastol, ha errél meg tudnak egyezni.

Ennek fiiggvényében:

»A munkdltato a munkavdllalo szamdra az otthoni munkavégzést és a
tavmunkavégzést egyoldaliian elrendelheti”.

Ilyenkor azonos szabalyok vonatkoznak a munkavégzésre — munkaidé, munkabér
tekintetében — mint normalis esetben, csak a munkavégzés helye valtozik meg.

A 2012. évi L. torvény 53. § (1) kimondja: A munkaltatdé jogosult a munkavallalot
atmenetileg a munkaszerzddéstdl eltéré munkakorben, munkahelyen vagy mas
munkaltatonal foglalkoztatni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatas tartama naptari évenként Gsszesen a 44
beosztas szerinti munkanapot vagy 352 orat nem haladhatja meg. Ezt aranyosan
kell alkalmazni, ha a munkaviszony évkozben kezdddott, hatarozott idére vagy az
altalanostol eltérd teljes napi- vagy részmunkaiddre jott létre. A munkaszerzédéstol
eltérd foglalkoztatas varhato tartamar6l a munkavallalot tajékoztatni kell.

A munkavallaloknak rendelkezni kell az otthoni munkavégzéshez sziikséges
eszkozokkel (internet, laptop, varrogép vagy mas olyan eszkoz, amely a mindennapos
munkahoz sziikséges).

Aki nem rendelkezik megfeleld felszereléssel, annak azt az intézmény a
rendelkezésére bocsatja.

Az otthoni munkavégzés alatt a munkavallalét munkabér illeti.



NYILATKOZAT

,»A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, elfogadom, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi- ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom Ezzel

egyidejlleg tajékoztatast és irasbeli kivonatot kaptam az alapveté munkajogi szabalyokrol.”

A munkakori leiras hatarozatlan ideig, visszavonasig érvényes.

Ball6szog, 2020. szeptember 1.

munkavallalo ovodavezetd



N2 (sillagszem

OVODA

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: dajka

A munkakor feletti munkaltatéi jogkor gyakorléja:  dvodavezet6

A munkakor szakmai iranyitoja: ovodavezetd, 6vodapedagiogus

Munkavégzés helye: Ballészogi Csillagszem Ovoda
Zrinyi utca 2. és III. korzet 71.

Bérbesorolas: Kjt. szerint

Kozvetlen felettese: a vezet6 altal meghatarozott
munkarend melletti csoportos
ovodapedagogus

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaidd beosztasat az ide vonatkozo jogszabdlyokat figyelembe véve minden nevelési és
els6 napjan kapja kézhez.

Kiemelt: csoportos ovodapedagdgus,
ovodavezetd
Helyettesités rendje: dajka-dajka,

dajka- konyhas.
Fébb tevékenységek, allandé feladatok:

Elvart magatartasforma:
- Gyermekszeretd viselkedésével, személyes gondozottsagaval, beszéd mintdjaval
példa a gyermekek szdmara.
- Viselkedésével, tevékenységével jaruljon hozza a jo munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz.
- Tiszteli a sziil6t, a gyermeket, kapcsolataira a tapintat, a segit6é szandék, elfogadas a
jellemzd.
- Turelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.
- A gyermekekrdl szerzett informéciokat titkosan kezeli és nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Csoportban toltendé6 munkaja:
A Kiscsoportos- illetve a vezetd szerint megbizott dajka 8-16 o6ras munkaid6
beosztasban latja el feladatat az életkor miatt a gyermek érdekében.

Amikor nincs mosogatas, takaritasi teenddje: a gyermek csoportban kell tartozkodnia.



Elsédleges feladat:
az ovodapedagogus mellett a gyermekek gondozasa, segitése, ha teenddje engedi,
segiti kollégai munkajat.

- A csoportvezetd 6vondk altal meghatarozott modon segiti a gondozasi, tisztalkodasi,
étkezési teendOket (pl. kisebbeknél segiti a gyermekek dajkalasat, etetését).

- Az 6vond mellett a gondozasi- nevelési tervnek, egyéni fejlesztési tervnek
megfelelden tevékenyen vesz részt a csoport életében.

- Kiemelten segit a mozgas foglalkozasok lebonyolitasaban az 6vodapedagdgusok
kérése alapjan.

- Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit, segit pihenés el6tt a gyermekek
vetkdztetésében.

- A jaték és foglalkozasi eszk6zok eldkészitésében kozremiikodik az dvond irdnyitasa
mellett, ha az asszisztens nincs a csoportban.

- A melegit6é konyhan az étel atvétele, elokészitése, esetlegesen melegitése, felosztasa,
talaldsa, a konyha tisztantartasa.

- A délben hazajarok uzsonnajat naponta eldre elkésziti.

- Gondoskodik a gyermekek béséges ivovizzel valo ellatasarol.

- Az arra raszorul6 gyermeket leflirdeti, atdltozteti.

- Séta, kirandulés, egyéb tevékenység alkalmaval a balesetet megeldzve segiti a
gyermekek kozlekedését.

- Sziikség szerint segit a gyermekek feliigyeletében a hintdk, maszokak mellett az
udvaron.

- A baleseti veszélyforrasokat figyeli, és azonnal jelzi az 6vondnek, vagy a vezetdnek,
ha ilyet észlel.

- Az 6voda kornyezetének, esztétikai rendjének megteremtésében aktivan részt vesz.

- Az 6vodaba érkez6 vendégeket kedvesen fogadja, és a titkdrhoz, vagy a vezetohoz
kiséri.

- A kollégaknak, illetve a vendégeknek kavét, teat {6z, megterit.

- A ra bizott novényeket, allatokat — akvarium, éldsarok-gondosan &polja.

- A napkozben megbetegedett elkiilonitett gyermeket feliigyeli, apolja.

- A bejard gyermekek oltozkodésében, vetkdztetésében lehetdség szerint segitséget
nyujt.

- Az 6vodapedagogus és gyermekvédelmi felelés megbizasa alapjan segit a kiemelt
figyelmet igényld gyermekek tisztalkoddsaban, teljes korli dvodai apolasaban,
oltoztetésében, ruha cseréjében.

Takaritasi és egyéb feladatai:
- Az 6voda helyiségeit a nyitvatartasi id6 alatt tisztan tartja a vezetd és a helyettes altal
megjelolt teriileten, naponta portalanit, takarit. Ehhez ruhazatot cserél.
- Rendszeresen hetente fertdtleniti a gyermekek féstijét, hetente, ha sziikséges kétszer
1s torolk6zot cserél, tisztan tartja a fogmoso6 poharakat.
- Jarvany esetén gyakrabban fertdtlenit.
- Naponta- sziikség esetén tobbszor is porszivoz, felmos, portalanit, fertétleniti a WC-
ket, mosdokagylokat, lemossa a tiikrot, csempét.
- Rendben tartja a gyermekek és felndttek utan az 61t6z6t, csoportszobat, iroda
helyiségeket.
- Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkezést, leszedi az edényeket.
- Azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel.



- Besegit a melegitékonyhai dolgozonak a mosogatasban, uzsonna, tizdrai stb.
készitésében.

- Takaritja az 6voda udvarat, az udvari jatékeszkozoket az asszisztensekkel elokésziti,
elrakja; a homokozot rendben tartja.

- A 1épcsoket, a jardakat naponta lesepri.

Idészakos feladatai:
- Részt vesz az 6voda udvardnak gondozasdban, a jatszOhomokot felassa ¢s
fertétleniti, viragokat gondoz, télen letakaritja a jardat.
- Az 6voda textiliait kimossa, kivasalja, javitja.
- Jatékeszkozoket 2 havonta, téli idoszakban havonta, virus, illetve jarvany idején
naponta fert6tleniti, lemossa.
- Részt vesz az o6voda nagytakaritdsdban, valamint iinnepélyek, iinnepek -eldtti
takaritasban, az 6vodai rendezvények lebonyolitasaban.
- Rendszeres nagytakaritas: december elsé hete, vagy november utols6 hete, a marcius
elsd hete, illetve a pedagogus, vezetd kérése szerint.

Az Ovodavezetd Utmutatasa szerint elvégez helyettesitdi feladatokat is (dajka, takaritoi,
konyhai).

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Fébb felelosségek:
- Napi munkéja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok, ajtok zarva
vannak, ezutan az épiiletet lezarni, a kulcsokat 6rizni.
- Az épiiletben munkaiddn kiviil csak 6vodavezetdi engedéllyel tartozkodhat.
- Munkaideje alatt gondosan tligyel a berendezési targyak, gépek rendeltetésszerii
hasznalatara, ezekért anyagi feleldséggel tartozik.
- Koteles az altala, vagy a munkafolyamat kozben, illetve kovetkezményeként
megrongalddott targyak, eszkdzok, berendezések meghibasoddsat azonnal jelezni.
- Megrongalodott, meghibasodott eszkdzzel nem végezhet munkat.
- Ha a rongalodés, elhasznalodds mértéke felelOsségteljesen javithato, -nem
balesetveszélyes, kiilon szakértelmet nem igényel és helyben megoldhatd — koteles
ebben kozremiikodni (pl. szényeg, ajtok, Kisebb csavarozasok, textiliak).
- Az épiilettel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének — 6vond,
6vodavezet6 - jelezni.
- Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, s ezekért teljes anyagi feleldséggel
tartozik.

- A munkaidé kezdete el6tt legalabb tiz perccel érkezzen az 6vodaba, hogy a
munkakezdéskor azonnal rendelkezésre alljon. Ha munkdjat barmilyen ok miatt nem
tudja felvenni, azt id6ben- lehetdleg el6z0 nap, legkésébb munkakezdés eldtt egy
oraval- jelezze vezetdjének €s kollégajanak is!

- Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.



- Az 6vodai rendezvényeken, iinnepélyeken részt vesz akkor is, ha az munkaiddn kiviil
zajlik.

- A tliz-és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

- A tisztito- moso és fertOtlenitd szereket gazdasagosan hasznalja és elkiilonitve a
gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

Elvégzi azokat az egyéb munkakorhoz kapcsolodo feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd
sziikség esetén a gyermekek ellatasa érdekében a feladatkorébe utal.

Bizalmas informaciok kezelése:

Egyéb

A gyermekekrdl pedagdgiai informéciot, az o6voda belsd ¢életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat, a munkahelyen tortént
dolgokat koteles hivatali titokként kezelni

rendelkezések:

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A koronavirus vildgjarvany kovetkeztében kialakult jarvanyligyi helyzetre vald
tekintettel a kormany 2020. marcius 18-an hirdette ki a 47/2020-as
kormanyrendeletet, amelynek a 6. § (4) bekezdése lehet6vé teszi, hogy a munkaltatd
¢s a munkavallalo barmely munkajogi kérdésben eltérjen a torvényi szabalyozastol, ha
err6l meg tudnak egyezni.

Ennek fiiggvényében:

»A munkdltato a munkavdllalo szamdra az otthoni munkavégzést és a
tavmunkavégzést egyoldaluan elrendelheti”.

Ilyenkor azonos szabalyok vonatkoznak a munkavégzésre — munkaidé, munkabér
tekintetében — mint normalis esetben, csak a munkavégzés helye valtozik meg.

A 2012. évi L. torvény 53. § (1) kimondja: A munkaltaté jogosult a munkavallalot
atmenetileg a munkaszerzddéstél eltéré munkakorben, munkahelyen vagy mas
munkaltatonal foglalkoztatni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatas tartama naptari évenként Gsszesen a 44
beosztas szerinti munkanapot vagy 352 orat nem haladhatja meg. Ezt aranyosan
kell alkalmazni, ha a munkaviszony évkozben kezd4dott, hatarozott idére vagy az
altalanostol eltérd teljes napi- vagy részmunkaiddre jott létre. A munkaszerzddéstol
eltérd foglalkoztatas varhatd tartamarol a munkavallalot tajékoztatni kell.

A munkavallaloknak rendelkezni kell az otthoni munkavégzéshez sziikséges
eszkozokkel (internet, laptop, varrogép vagy mas olyan eszkoz, amely a mindennapos
munkahoz sziikséges).

Aki nem rendelkezik megfeleld felszereléssel, annak azt az intézmény a
rendelkezésére bocsatja.

Az otthoni munkavégzés alatt a munkavallalét munkabér illeti.

Juttatasok:

- Hivatalos tigyintézéshez telefon, fax, internet.

- Utazasi koltségtérités.

- Koltségvetésben, KAT szabalyzatban meghatarozott védo- takaritd ruha.
- Eves koltségvetésben meghatarozott cafetéria juttatasok.



Nyilatkozat

»wAz ovodaban lévé DIAMOND mosogatogép kezelési kézikonyvét dttanulmdanyoztam,
abban leirtakat megértettem.

Gondatlan, vagy szandékos kar okozdsa esetén anyagi feleloséggel tartozom.

A gép meghibdsodasat azonnal jelzem az ovodavezetdjének, illetve a megfelelo személynek”.

,»A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, elfogadom, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm
soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

A munkakori leiras hatarozatlan ideig, visszavonasig érvényes.

Ball6szog, 2020. szeptember 1.

ovodavezetd munkavallalo



N2 (sillagszem

OVODA

Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: ovodatitkar

Munkavégzés helye: Ballészogi Csillagszem Ovoda (Zrinyi
utca 2.) és Karacsonyi Ovoda (Il
korzet 71.)

Munkaideje: napi 8, heti 40 éra

Kozvetlen felettese: 6vodavezeto

Kapcsolattartas: Karacsonyi 6voda-
Gazdasagi vezeto,
Polgiarmester.

Kiemelt: ovodavezeto,
pénziigyi vezetd,
ovodapedagogusok.

Egyéb: ovoda dolgozoi,

onkormanyzat dolgozoi.

Fébb tevékenységek:

e Munk3jat a kijelolt irodaban végzi, fogadja €s rendszerezi, az irattari terv jeldlései,
utmutatdsa alapjan a naponta érkezd postai kiildeményeket, bonyolitja a kimend
kiildeményeket a hataridok betartasaval.

o Hivatalos levelezést folytat, pontosan, naprakészen vezeti az iktatdsokat az irattari
tervben rendszerezve, valamint az adatvédelmi szabalyzat betartasaval.

e (Gondoskodik a nyomtatvanyok megrendelésérdl.

e Az 6voda mikodéséhez sziikséges informaciokat- telefonon is- beszerzi, sziikség
szerint tovabbitja, intézkedési tervet készit (fenntartd, hivatalok, pedagogiai
szakszolgalat, stb.).

e Az el6zd évi teljesités €és egyéb kiemelt szempontok szerint segiti az 6voda
koltségvetésének tervezését- dologi kiadasok, étkezés teriiletén.

o Nyomon koveti az 6voda éves koltségvetésének alakulasat, errél havonta tajékoztatast
ad az 6vodavezetdnek.

e Pedagodgiai ¢és adminisztraciés anyagokat sokszorosit, tablazatokat készit,
jegyzokonyvet véglegesit az ovondk kérése alapjan. Ellatja az dvoda gépelési
feladatait.



Amennyiben sziikség van ra, elkésziti a dolgozok tappénzhez sziikséges

crer

Szakszerlien az irattari tervnek megfelelden tarolja az O6vodai iratokat, kiilonos
tekintettel a dolgozok személyi anyagara, és a gyermekek személyi anyagara
vonatkozolag.

Naponta felméri a gyermeklétszadmot, és megrendeli az ebédet a székhely 6vodaban.
Telefonon egyeztet a Karacsonyi Ovodaval.

Minden hoénapban kiosztja (az onkormanyzatrol athozott) étkezési dij szamlajat a
sziiléknek.

Havi, negyedéves, féléves kimutatasokat készit a normativa igényléshez az étkezd
gyermekekrol a hivatal és az 6vodavezetd kérése alapjan.

Naprakész analitikus nyilvantartast vezet az ingyenes, és teljes Osszeget fizetdkrol,
amely megfelel a mindenkori aktualis jogszabalyoknak.

Pontosan naprakészen vezeti, figyeli a HH, HHH gyermeke hatarozatait, az étkezok
nyilatkozatait, és kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal a pontos adminisztraciot
illetéen.

Heti rendszerességgel ellendrzi a mulasztasi naplok €s az étel rendelés pontossagat, és
a hatarozatok datumat, érvényességét.

Taniligyigazgatdsi feladatok kozil kiemelt feleldsséggel iigyel a sziildk
nyilatkozatainak, kedvezményes hatarozatoknak ki- és beiratkozo gyermekeknél is!

A jogszabalynak megfeleléen vezeti a KIR rendszert, teljes feleldsséggel tartozik
annak naprakész pontos nyilvantartasaért.

A beiratkozast kovetéen a felvételi hatarozatokat a hataridé pontos betartasaval
kézbesiti, vagy juttatja el a cimzetthez.

Az esetleges fellebbezéseket, az iktatast kovetden a jogszabalyi hataridd betartasaval
juttatja el a jegyz6hoz.

Ko6zremiikodik az 6voda butorainak, irodaszereinek, tisztitoszereinek, egyéb
felszereléseinek megrendeléseiben, beszerzéseiben, azokat szam szerint &s
mindségileg ellendrzi, atveszi, nyilvantartja.

Feladata a dolgozok uti koltségeinek igényléséhez (atutalashoz) sziikséges
dokumentacio6 kiadasa.

A rovatelszamoldst naprakészen vezeti, a szamlakat naprakészen konyveli, és
tovabbitja az 6vodavezetd felé.

Az dvodai ellatmanyt a pénzkezelési szabalyzat szerint kezeli, teljes feleldsséggel

tartozik az elszamolasért.
Kedvesen fogadja az o6voddba érkezd vendéget, sziilét, gyermeket, hivatalos
vendégeknek kavét f6z; a szolgalatkészség jellemzi ezen tevékenységeit.

Az intézményben adodo varatlan helyzetekhez rugalmasan alkalmazkodik, preventiv
modon végzi feladatat.



e Munkakorébdl adodoan munkavégzését egyenletesen, kiszamithatdan, precizen,
szakmai aldzattal végzi, nyitott a szakmai kritikéra.

Tervezés
e A nem dokumentum jellegii, elavult iratokat folyamatosan selejtezi.

o Irattari terv készitése, idevonatkozé jogszabalyok szerint.

e A dokumentumok jogszabalyoknak megfeleld vezetése, a torvényben eldirt megdrzési
1d6 betartasaval.

e Az o6voda Tovabbképzési terve szerint lehetdleg részt vesz oOvodatitkari képzésen,
szamtastechnikai tovabbképzésen.

o Javaslatot tesz irodatechnikai, és egyéb nem oktatasi eszk6zok modernizalasara.

e Szamitogépen is és a személyi anyagban is nyilvantartast vezet a dolgozok adatairdl az
adatvédelmi szabalyzat szerint.

e Rendszeresen felméri az 6vodapedagdgusok, és dajkdk beszerzési igényeit, javitani
valoit, és az dvodavezetdvel torténd egyeztetést kovetden intézkedik a beszerzésrol.

e Az 6vodai munkavégzéseket eldrelatd modon litemezi, megrendeldt ir, vallalkozoéi
szerz6dést készit, arajanlatokat szerez be, az aktualis szamviteli térvény szerint;
engedélyezteti a fenntartoval.

e Az aktuadlis eseményeket kovetve kapcsolatot tart a tagintézménnyel.

A fenntarté onkormanyzat felé leadott elszamolasokon a kovetkezo adatokra fokozottan
figyelmet fordit:
o Készpénz felvétel datuma,

e A szamldk tartalmazzak: szakmai teljesitést igazolom, felhasznalasra
Kiadva-bélyegz0, alairasok,

e 50.000.- Ft feletti vasarlas esetén sziikséges a megrendeld, engedélyezés.

Nagy értékil targyi eszkoz vasarlasdnal megrendeld €s arajanlat sziikséges.
o Kis- és nagy értékii eszkoz vasarlas esetén sziikséges a leltari szam,

o Nyomtatvanyok megfeleldssége.

Kiilonleges felelosség:
o Az ellatmany teljes korti kezelése,

e levelezés, iktatas,
o ¢étkeztetéssel kapcsolatos feladatok, adminisztracio,
o leltar,

o kollegakkal sziilokkel felelosségteljes kommunikacio.



Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor, rendkiviil kortiltekintden jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak 6vodavezeté engedéllyel adhat ki.

e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézményvezetovel, az
6vodapedagogusokkal folytatott beszélgetések témait.

o Nem szolgaltat adatot indokolatlanul az 6voda gyermekeirdl.

e Az 6voda dolgozodinak adatvaltozasait folyamatosan vezeti az idevonatkozo
jogszabalyoknak megfelelden.

Az 6voda, mint gyermek intézmény, céljaival feladataival vald azonosulas alapja munkajanak.
Viselkedésének jellemzoi:

lojalitas az 6vodavezetdsége felé,

figyelmesség,

tiirelem, tapintat,

szolgélatkészség,

rugalmassag,

varatlan helyzetek esetén 6nallé dontések a kompetencia hatdrokon beliil.

A munkaidé kezdete el6tt legalabb tiz perccel érkezzen az 6vodaba, hogy a munkakezdéskor
azonnal rendelkezésre alljon. Ha munkajat barmilyen ok miatt nem tudja felvenni, azt idében-
lehet6leg el6z6 nap, legkés6bb munkakezdés eldtt egy oraval- jelezze vezet6jének és
kollégéjanak is!

Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A tliz-és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartjal

Bizalmas informaciok kezelése:
A gyermekekr6l pedagogiai informacidt, az oOvoda belsé ¢letérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat, a munkahelyen tortént
dolgokat koteles hivatali titokként kezelni.

Egyéb rendelkezések:

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

- A Kkoronavirus vilagjarvany kovetkeztében kialakult jarvanyligyi helyzetre valo
tekintettel a kormany 2020. marcius 18-an hirdette ki a 47/2020-as
kormanyrendeletet, amelynek a 6. § (4) bekezdése lehetévé teszi, hogy a munkaltatd
¢és a munkavallalo barmely munkajogi kérdésben eltérjen a torvényi szabalyozastol, ha
err6l meg tudnak egyezni.

Ennek fliggvényében:
LA munkdltato a munkavdllalo szamdra az otthoni munkavégzést és a
tavmunkavégzést egyoldaluan elrendelheti”.



Ilyenkor azonos szabalyok vonatkoznak a munkavégzésre — munkaidd, munkabér
tekintetében — mint normalis esetben, csak a munkavégzés helye valtozik meg.

A 2012. évi L. térvény 53. § (1) kimondja: A munkaltatd jogosult a munkavallalot
atmenetileg a munkaszerzOdéstol eltér6 munkakorben, munkahelyen vagy mas
munkaltatonal foglalkoztatni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatas tartama naptari évenként Osszesen a 44
beosztas szerinti munkanapot vagy 352 orat nem haladhatja meg. Ezt aranyosan
kell alkalmazni, ha a munkaviszony évkdézben kezdddott, hatdrozott idére vagy az
altalanostdl eltérd teljes napi- vagy részmunkaidére jott létre. A munkaszerzédéstol
eltér6 foglalkoztatas varhat6 tartamar6l a munkavallalot tajékoztatni kell.

A munkavallaléknak rendelkezni kell az otthoni munkavégzéshez sziikséges
eszk6zokkel (internet, laptop, varrégép vagy mas olyan eszk6z, amely a mindennapos
munkahoz sziikséges).

Aki nem rendelkezik megfelel6 felszereléssel, annak azt az intézmény a
rendelkezésére bocsatja.

Az otthoni munkavégzés alatt a munkavallalét munkabér illeti.

Juttatasok:
- Hivatalos iigyintézéshez telefon, fax, internet.
- Eves koltségvetésben meghatarozott cafetéria juttatasok.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, elfogadom, magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkédm
soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. Ezzel
egyidejilleg tajékoztatast kaptam a MT-ben, Kijt-ben foglalt alapveté munkajogi
szabalyokrol.”

A munkakori leiras hatarozatlan ideig, visszavonasig érvényes.

Balloszog, 2020. szeptember 1.

ovodavezeto munkavallalo
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OVODA

Munkakori leiras

Pedagogiai asszisztens részére

Munkavégzés helye: Ballészogi Csillagszem Ovoda (Zrinyi utca 2.)

és Karacsonyi Ovoda (I11. korzet 71.)
Meghatarozott munkarend szerint

Bérbesorolas: KJT szerint
Kozvetlen felettese: ovodavezet6
Heti munkaideje: 40 6ra

A pedagogiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai keretében:

atadja, atveszi a gyerekeket a sziil6t6l,

a pedagbégussal egyeztetve tdjékoztatja a sziillé6t az Ovodast érintd napi
eseményekrol.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, esetenként a csaladlatogatdson, a
team/munkak6zosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.
Koézremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
feliigyeli a rabizott gyerekeket, vigydz a gyermekek testi épségére. Felismeri az
alapvetd elsOsegélynyujtast, orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét. Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld,
tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri az 6vodast.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra,
sétakra stb. kiséri az 6vodas(oka)t.

Tevékenyen részt vesz a gyermekek kornyezeti, személyi higiénés szokasainak
kialakitdsaban.

Tevékenyen részt vesz a gyermekek oOltozkodési, ¢étkezési szokésainak
kialakitdsaban (terités, evoeszkozok hasznalata, stb.)

Gyakoroltatia a gyermekkel a mindennapi élethelyzetekben sziikséges
tevékenységeit. Az 6vodapedagdgus Utmutatasa szerint 1atja el feladatat.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Ellenérzi a gyermek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasadgat, orvosi ellatast
nem igényld sériiléseket lat el, lazat mér, feliigyeli a beteg gyermeket az
elkiilonitoben.

Segiti, batoritja az 6vodasokat az altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatai
megoldasaban.

Esetenként (pl. iigyeleti id6ben, sziinidében) foglalkozést szervez, tart (sport, jaték
kézmiives foglalkozas).



- atliz-és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

Amikor nem kell a gyerekekkel a csoportban tartozkodnia, kozremiikddik az adminisztracios
teendok ellatasaban, az ovodai dokumentumok elkészitésében az 6vodavezeto tudtaval, az
ovodapedagdgus irdnyitasa szerint.

Tevékenyen segit az udvari eszkdzok rendben tartasaban.

A pedagogiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében:
egyeztet az ovondvel az elvégzendd feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat.

Ellenérzi és vezeti az udvari jatékok, eszkozok napi ellendrzési naplojat, valamint a
tiizvédelem ellenOrzését €s a napi nyilvantartasat.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakoéri leirds modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartjal

Bizalmas informaciok kezelése:
A gyermekekrdl pedagdgiai informdciot, az &évoda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat, a munkahelyen tortént
dolgokat koteles hivatali titokként kezelni.

Egyéb rendelkezések:

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

- A koronavirus vildgjarvany kovetkeztében kialakult jarvanyiigyi helyzetre vald
tekintettel a kormany 2020. marcius 18-an hirdette ki a 47/2020-as
kormanyrendeletet, amelynek a 6. § (4) bekezdése lehet6vé teszi, hogy a munkaltatd
¢s a munkavallal6 barmely munkajogi kérdésben eltérjen a térvényi szabalyozastol, ha
err6l meg tudnak egyezni.

Ennek fiiggvényében:

LA munkdltato a munkavdllalo szamdra az otthoni munkavégzést és a
tavmunkavégzést egyoldaluian elrendelheti”.

Ilyenkor azonos szabalyok vonatkoznak a munkavégzésre — munkaidé, munkabér
tekintetében — mint normalis esetben, csak a munkavégzés helye valtozik meg.

A 2012. évi L. torvény 53. § (1) kimondja: A munkaltatdé jogosult a munkavallalot
atmenetileg a munkaszerzddéstdl eltéré munkakorben, munkahelyen vagy mas
munkaltatonal foglalkoztatni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatas tartama naptari évenként Osszesen a 44
beosztas szerinti munkanapot vagy 352 érat nem haladhatja meg. Ezt aranyosan
kell alkalmazni, ha a munkaviszony évkdozben kezdddott, hatarozott idére vagy az
altalanostol eltérd teljes napi- vagy részmunkaiddre jott 1étre. A munkaszerzédéstol
eltérd foglalkoztatas varhato tartamarol a munkavallalot tajékoztatni kell.



A munkavallaléknak rendelkezni kell az otthoni munkavégzéshez sziikséges

eszk6zokkel (internet, laptop, varrégép vagy mas olyan eszk6z, amely a mindennapos
munkahoz sziikséges).

Aki nem rendelkezik megfelel6 felszereléssel, annak azt az intézmény a

rendelkezésére bocsatja. Az otthoni munkavégzés alatt a munkavallalét munkabér
illeti.

Juttatasok:

- Hivatalos tligyintézéshez telefon, fax, internet.

- Koltségvetésben, KAT szabalyzatban meghatarozott védoruha.
- Eves koltségvetésben meghatarozott cafetéria juttatdsok.

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, elfogadom és magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam

soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Balloszog, 2020. szeptember 1.

ovodavezetd munkavallalo
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OVODA

MUNKAKORI LEIRAS
Munkakor megnevezése: Intézményvezeto -helyettes
Munkavégzés helye: Balloszogi Csillagszem Ovoda (Zrinyi
utca 2., Karacsonyi Ovoda (IIL. korzet
71.)
Bérbesorolas: KJT szerinti bérezés,
Kozvetlen felettese: intézményvezet6
Munkaltatéi jogok gyakorldja: intézményvezeto
Kapcsolattartas:
Kotelezo belsoé kapcsolattartas: intézményvezeto,
gazdasagi vezetd,
BECS vezetd,
polgarmester.

Heti munkaideje 40 ora, kotelez6 6raszama 24 ora, amelyet gyermekcsoportban tolt el.

A fennmaradé idében az 6vodai nevelémunkaval Osszefiiggd egyéb feladatokat, valamint
vezetdi feladatokat 14t el.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén teljes korli helyettesités, a gazdalkodas és
a munkaltatoi jogkoron kiviil (operativ, siirgds esetekben) alairasi joggal rendelkezik.

Mindenkor segiti és tamogatja jogszabalyban, rendeletekben, az 6voda hossza- és
rovidtavu terveiben szerepld célkitlizéseinek megvaldsitasat, legjobb tudasa szerint.

A Pedagogiai Program, valamint a Pedagogus Elvarasrendszer célkitlizéseit
figyelembe véve a nevelGtestiilet munkajat segiti, vezeti.

Minden évben gondoskodik a Pedagogiai Program bevélas  vizsgélatardl,

crer

Elkésziti az o6vodapedagégusok és a nem pedagoégus munkakorben dolgozok
munkabeosztasat, ellenérzi annak betartasat.

Kollégéi szdmara folyamatosan biztositja a korrekt informéacioaramlast.

Folyamatosan biztositja az egészségiigyi eldirdsok betartasat, kapcsolatot tart az
ANTSZ-szel, és a sziikséges intézkedéseket 6nalldoan megteszi.

Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.



Megszervezi a helyettesitéseket az aktualis jogszabalyok figyelembevételével.

Az 6voda hetirendjének elkészitése, aktualizalasa, 6sszehangolasa a csoportok kozott.
Csoportlétszamok napra kész nyilvantartéasa.

A mulasztasi naplok €s csoportnaplok ellendrzése, hitelesitése.

Az o6vondk munkaidé- nyilvantartasanak ellenérzése, egyeztetése, és az eseti
helyettesitések elrendelése.

A logopédiai és egy¢éb sziirdvizsgalatok el6készitése és koordinalésa.

Kapcsolatot tart fenn a fenntartoval, a sziilokkel, az 6nkormanyzati képviselokkel és
valamennyi tarsintézmény munkatarsaval.

Ellendrzi az étkezési adagok megfeleld rendelését, és ellendrzi azok kiadasat.

Szervezi és iranyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, ligyeletet
tart az elézetes beosztas alapjan.

Ellendrzi a munkavédelmet, és a tlizvédelmi szabalyok betartdsat.

Ellenérzi a munkafegyelmet, hiteles kommunikéaciojaval eldsegiti a jo munkahelyi
légkor megteremtését.

Az éves normativa ¢€s statisztika elkészitésében felelsséggel részt vesz, biztositja a
pontos ¢€s korrekt adatszolgéltatast. Ellendrzi a torzskonyv vezetését.

A belsd ellendrzési feladatokat hataridore 6nalloan ellétja.

A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent.

Torekszik az allagmegdvas hathatos betartasara és betartatasara.

Az 6voda rendezvényeinek elOkészitésében, sikeres lebonyolitasdban tevékenyen
kozremikodik.

A Sziil6i Szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elokészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja az
intézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

Aktivan koézremiikodik az intézményben folyé PEM, PSZE eljarasokban.

Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja az 6voda torvényes és szakszer(i mitkodését.

Az intézményvezeto-helyettes javaslatot tesz:
e Az 6voda éves pedagogiai munkatervéhez €s helyi programjahoz,

e Az SZMSZ és a Hazirend Osszeallitasahoz,

o A koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz,



o Tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz, és pedagogusok szakvizsgara
val6 felkészitéséhez,

o Sziikséges felyjitasok, javitasok, fejlesztések 0sszeallitasahoz,

o Jutalmazasokra, hatarozott idejii kereset kiegészitésekre, kitiintetésekre, orszagos és
helyi elismerésekre valo felterjesztésre,

o Pdlyazatokon val6 részvételre,

e Szakirodalom vasarlasara,

e A munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vondsara,

o A Pedagogiai Program folyamatos megtjulasara és korrekciojara,

o Neveldtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezesere,

"o

e Az Ovodavezet6 altal szervezett vezetoi értekezleteken beszamol az idGszeri feladatok
végrehajtasarol, és elterjeszti javaslatait.

Ball6szog, 2020. szeptember 01.

munkavallalo ovodavezetd
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SVODA

Munkakori leiras

Gyakornok

Munkakor megnevezése: ovodapedagogus

Munkavégzés helye: Csillagszem Ovoda, (Zrinyi utca
2. és Karacsonyi Ovoda, IIL
korzet 71.)

A munkakor feletti munkaltatoi jogkor gyakorléja:  dvodavezeté

A munkakor szakmai iranyitdja: ovodavezeto,
mentor pedagogus.

Kozvetlen felettese: 6vodavezeto6 -  /Csillagszem

ovoda
intézményvezeto-helyettes/
Karacsonyi ovoda.
Utasitast adé felettes munkakorok: ovodavezeto,
ovodavezeto helyettes,
munkakozosség vezeto.

A munkakoérének alarendelt munkakor: dajka,
pedagdgiai asszisztens.
A munkakor célja: A Koznevelési torvény és az

intézményi belso szabalyzatainak

megfeleloen a 3 -7 éves koru

gyermekek 6vodai nevelése.
Bérbesorolas: Kjt. szerint

A gyakornok munkajat mentor segiti, a mentort az 6voda vezetdje jeloli ki.
A mentor segiti a gyakornokot a pedagégus életpalyara valo felkésziilésben, az
intézményi kozosségbe valo beilleszkedésbe.

Helyettesités rendje: pedagogus, szakvizsgazott pedagogus.

Az 6vodapedagdgus a munkakdri leirdsban foglaltakat személyesen, sajat kompetencidjan
beliil, a felettes vezetdk iranyitasa, dontése- jegyzOkonyvezve, irodakban - mellett 1atja el.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:
egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet,
iskola végzettség, szakiranyu szakképesités: foiskola, 6vodapedagogus,
az Ovoda Pedagogiai Programjanak, SZMSZ-ének, Hézirendjének,
belsé szabdlyzatainak ismerete.

Személyes tulajdonsagok:
a neveldmunka kulcsszerepldje,



elfogado, segitd, tiamogato attitiid,
pontossag, tiirelem, tapintat,
segitokészség,

kovetkezetesség.

Fobb feleldsségek és tevékenységek:
e Heti munkaideje 40 6ra

e Heti kotelez6 oraszam: 26 Ora

326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet:

17. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus szdmara a kotott munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (26-32 6raig):

1. foglalkozasok eldkészitése,

2. a gyermekek fejlodésének értékelése,

3. az intézmény kulturalis- ¢és sportéletének, a szabadidé hasznos -eltoltésének
megszervezese,

4. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

5. a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

6. eseti helyettesités,

7. a pedagogiai tevékenységhez Kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

8. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

9. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa,

10. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

11. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,

12. a munkak6zdsség-vezetés,

13. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kdzremiikodés,

14. kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

15. 6vodai szertar fejlesztése, karbantartasa,

16. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

17. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egy¢b foglalkozasnak nem mingsiil6 feladat ellatasa,

18. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

19. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

Kotelezd ordkon tal kotott munkaidejében, valtotarsaval kozosen végzi a pedagogiai
adminisztraciot, kiemelten az egyéni naplot, Kanizsa tesztet.

Pedagdgiai, szakmai feladatok:
o Alapvetd feladata, balesetmentes kornyezetben a csoportjaba jar6 gyermekek
testi- lelki fejlodésének segitése, a kozosségben és egyénileg egyarant.

e Tervezd és szervezd munkdjat alapvetden ugy végzi, hogy megismerte az
ONAP-ot, az intézmény Pedagdgus elvarasrendszerét, az 6voda Pedagdgiai
Programjat, és az éves vezetdi munkatervet.



A gondozé-neveldmunkat, a tevékenységek, foglalkozasok szervezését teljes
kort felelosséggel latja el.

Tudéasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel annak tudataban, hogy modell, minta a gyermekek szamara.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a csoportban.

Megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely ido,
1égkar, eszkodz). A jatékidod rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Eszkozoket,  dekoraciokat  készit az  aktudlis  tevékenységekhez,
foglalkozasokhoz.

Részt vesz a csaladlatogatasokon (amennyiben mod van ra), kozremiikodik az
anamnézis felvételében, a beszoktatas értékelésében.

Mentora segitségével év elején felméri a gyermekek neveltségi, fejlettségi
szintjét, éves pedagdgiai munkdjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, és
valdsitja meg.

Differencialt neveléssel-oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi
gyermek a szlikségleteinek, és képességeinek megfeleld banasmodot,
fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt
irasban 1is rogziti. Tapasztalatairol, kérdéseirdl tdjékoztatja valtdtarsat,
mentorat, az 6voda vezetdjét. A gyermek fejlettségérol tigy adhat tajékoztatast
a sziilonek, hogy annak tartalmat, modjat megbeszélte valtotarsaval,
mentoraval.

Sziiléi értekezleteket, fogadd ordkat, linnepeket tart, kirdnduldsokat szervez a
valtotarssal, mentorral megbeszéltek alapjan.

Részt vesz csaladi délutanok megszervezésében, megtartasaban.

crer

segiti.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok:

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit
munkdja soran betartja.

A helyi pedagdgiai program ¢és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében,
esetleges modositdsdban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek
tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasit magara nézve
kotelezOnek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az o6voda
hazirendjében megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban
allo gyerekekkel és azok sziileivel.



Hivatasabol ered6 kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulas, a
miveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Nyomon kdveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
Az igazolatlan hianyzasrol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado,
szakértéi vagy rehabilitacios bizottsadg, birdsag szdmara; gyermekelhelyezés
ligyében).

Kozremikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az ¢érintettekkel (valtototars, sziilé, oOvodavezetd, fejlesztopedagogus,
pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan
szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyair6l, feltételeirdl.
A tankételes gyermekekrol elkésziti az 0vodai szakvéleményt.

Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnaplét: heti rend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, heti litemterv szintjén, jaték,
mozgas, foglalkozasok tagolasban.

Evente legalabb kétszer kitlti a ,,fejlédési naplét”, amely a gyerek aktualis
fejlettségi allapotat tikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

Altalanos szabalyok:
A munkaid6 kezdete eldtt legaldbb tiz perccel érkezzen az &dvodaba, hogy a
munkakezdéskor azonnal rendelkezésre alljon. Ha munkdjat barmilyen ok miatt nem
tudja felvenni, azt id6ben- lehetdleg el6zd nap, legkésébb munkakezdés eldtt egy
oraval- jelezze vezetdjének és kollégajanak is!
Munkaidg alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében Osszefliggben csak néhany nap kiadasa
lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan.

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a
testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti
megszégyenités), étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel
elvondsa, a jatékidd leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt
(példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videdztatas).

A gyerekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkara, illetve mas, 18
évnél idésebb személyre bizni 6ket csak rovid idére, csak indokolt esetben, a
vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset
torténik az 6vonod tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.



o A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendd kérdésekben
(a gyerek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete,
csaladjanak sajatsagos problémadja) illetéktelen személyeket (dajka, masik
sziilo) tilos tajékoztatni.

Egyéb feladatok a teljes munkaido kitoltése alatt:

o felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald
részvétel, eszk6zok elokészitése);

e a tanligyigazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagdgiai (csoportnapld,
fejlettségfelmérd lap) adminisztracio elvégzése;

e csaladlatogatas (amennyiben lehetséges);

e gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

o sziildi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

e szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken vald részvétel,

e Ovodai kirdndulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése,
lebonyolitasa.

A fentieken tl az 6vodavezet6 eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagogiai témaban.

A munkavallal jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Az 6vodapedagogus kompetenciaja:

A helyi pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa, (az
Elvarasrendszer figyelembevételével).

A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A kotelezo 6raszamon feliil az 6vodavezetd heti 4 6raban a nevelomunkahoz, az 6vodai
szervezet milkddeéséhez kapcsolodoan feladatokat rendelhet el kiilon dijazas nélkiil.

Hianyzéas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elbirasnak megfeleléen nem lehet
dohéanyozni.

Kiilonleges feleldssége:

e A Gyakornoki Szabalyzatban, feladattervben meghatarozottak betartésa.

e Csoportja eszkdz- ¢és egyéb felszereltségének biztositasa, bdvitése a
koltségvetési terv és a sziiléi adomanyok alapjan.



Dont az éves koltségvetésben szamukra meghatarozott szakmai iroszer keret
felhasznalasarol kollégajaval kozosen.

Hiteles, pontos informaci6 atadas a két épiilet és a kollégak kozott.
Gyermekek egyéni fejlodésének segitése, fejlettségének megallapitasa.

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek fejlesztése, ezek adminisztracioja a
fejlesztépedagdgus a logopédus a gyogypedagogus iranymutatasa szerint.

Gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban vald kozremiikodés, jelzés.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartja.

Koznevelési torvény, EMMI rendelet altal felruhazott jogai, kotelezettségei:

Kapcsolatok

A nevelGtestiilet tagjaként, segiti az intézmény PEPO-janak tervezetét,
megvalositasat, értékelését.

Gyakorolja a nevelGtestillet tagjaként az 6t megilletd jogokat,
kotelezettségeket.

Részt vesz tovabbképzéseken — 7 évenként — az ott szerzett ismereteket
kollégainak atadja.

Rendszeresen tajékozodik elektronikus uton kapott informaciokrol (e-mail, zart
facebook csoport).

A nevelOtestiilet tagjaként aktivan vesz részt a nevelGtestiileti
értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik az 6voda Pedagogiai
Programjaban, Kiildetésnyilatkozatdban is megfogalmazott célok
megvalositasara.

e Segiti az 6voda tovabbképzeési tervének megvaldsulasat.

e Mindent megtesz a jO munkakapcsolat kialakitasaért valtotarsaval, a
csoportos dajkaval, és az Ovoda tobbi dolgozdjaval is. A kialakulo
nézeteltéréseket, esetleges konfliktusokat nyiltan maéasok emberi
méltosaganak tiszteletben tartdsa mellett az 6voda érdekeit szem elott tartva
rendezi.

e Pedagogiai tevékenységével ¢és elfogadd, hiteles, a kozos értékeket
felvallalo magatartasaval segiti az dvoda €s a csaladok egyiittmikodését.

Munkakoriilmények

e KAT-ban és az 6voda éves koltségvetésében meghatarozott védoéruha,

e Eves koltségvetésben és cafetéria szabalyzatban meghatarozott
juttatasok,



e Hivatalos ligyek intézéséhez telefon,

e Szakmai konyvtar és audiovizudlis eszkozok éllnak rendelkezésre
munkajahoz.

A Ko6znevelési torvény 62.§ (8) szerint:

(8) Az ovodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valdo kozvetlen, a teljes
ovodai ¢letet magaban foglaldo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti négy oOrdban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

Bizalmas informaciok:

o A gyermekek, sziilok, dolgozok személyiségi jogait érinté informaciokat
megorzi, egyéb esetben az Ovoda adatvédelmi szabalyzatban foglaltak
szerint jar el.

e Tudomasul veszi, hogy mindezen informaciok birtokdban titoktartasi
kotelezettség terheli.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatéridére torténd elmulasztdsaért vagy hidnyos, nem
az idevonatkozo szabalyzatok szerinti elvégzéséért.

a vezetdi utasitasoktol, nevelGtestiileti megallapodasoktol vald eltérd
munkavégzésért, intézkedésért.

A nevel6testiileti szobeli, és irasbeli megallapodasok be nem tartasaért.

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a bizalmi jelleg, a munkatarsak, a
gyermekek jogainak megsértéséért.

munkaeszk0zok, berendezési targyak, gyermekjatékok, épiilet gondatlan vagy
szandékos rongalasaért.

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

Ellendrzésre jogosultak:

- ovodavezeto,

- 0vodavezetd helyettes,

- munkak6zdsség- vezeto,

- BECS tagok és munkaterv szerint.

Egyéb rendelkezések:
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato

fenntartja!



A koronavirus vilagjarvany kovetkeztében kialakult jarvanyligyi helyzetre valo tekintettel a
kormany 2020. marcius 18-an hirdette ki a 47/2020-as kormanyrendeletet, amelynek a 6. §
(4) bekezdése lehetévé teszi, hogy a munkaltatd és a munkavallalo barmely munkajogi
kérdésben eltérjen a térvényi szabalyozastol, ha errél meg tudnak egyezni.

Ennek fliggvényében:

»A munkdltato a munkavallalo szamdra az otthoni munkavégzést és a
tavmunkavégzést egyoldaluan elrendelheti”.

Ilyenkor azonos szabalyok vonatkoznak a munkavégzésre — munkaidé, munkabér
tekintetében — mint normalis esetben, csak a munkavégzés helye valtozik meg.

A 2012. évi L. térvény 53. § (1) kimondja: A munkaltatd jogosult a munkavallalot
atmenetileg a munkaszerzodéstol eltérd6 munkakorben, munkahelyen vagy mas
munkaltatonal foglalkoztatni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatas tartama naptari évenként Osszesen a 44
beosztas szerinti munkanapot vagy 352 orat nem haladhatja meg. Ezt aranyosan
kell alkalmazni, ha a munkaviszony évkdézben kezdddott, hatarozott idére vagy az
altalanostodl eltérd teljes napi- vagy részmunkaidore jott létre. A munkaszerzédéstol
eltéro foglalkoztatas varhato tartamarol a munkavallalot tajékoztatni kell.

A munkavallaléknak rendelkezni kell az otthoni munkavégzéshez sziikséges
eszkOzokkel (internet, laptop, varrégép vagy mas olyan eszk6z, amely a mindennapos
munkahoz sziikséges).

Aki nem rendelkezik megfelelé felszereléssel, annak azt az intézmény a
rendelkezésére bocsatja.

Az otthoni munkavégzés alatt a munkavallalét munkabér illeti.

NYILATKOZAT

,»A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, elfogadom, magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi- €s biintetdjogi feleldosséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom Ezzel

egyidejlileg tajékoztatast és iradsbeli kivonatot kaptam az alapvetd munkajogi szabalyokrol.”

A munkakori leiras hatarozatlan ideig, visszavonasig érvényes.

Balloszog, 2020. szeptember 1.

munkavallalo ovodavezetd



N2 (sillagszem

OVODA

MUNKAKORI LEIRAS
Munkakor megnevezése: melegito konyhas ]
Munkavégzés helye: Balloszogi Csillagszem Ovoda

(Zrinyi u. 2.) és Karacsonyi
Ovoda (II1. korzet 71.)

Bérbesorolas:
Kozvetlen felettese: Ovodavezeto
Heti munkaideje: 40 6ra

Allandé6, mindennapos feladatai:

- Mennyiségben atveszi a konyhaba szallitott ételt, és megfeleld hdmérsékleten tartja
az étkezésig (60 °C).

- Jelzi az 6vodavezetdnek, ha valami rendellenességet tapasztal.

- Rendszeresen vezeti a HACCP szabalyainak megfelel6en a dokumentaciot.

- A megérkezett ételbdl ételmintat vesz, s azt megfelelden tarolja.

- Kitélalja, el6késziti a tizorait, az uzsonnat, az ebédet a talalo kocsira.

- Visszahtizza a talalo kocsit a konyhéaba, az ételmaradékot az ANTSZ el8irasinak
megfelelden tarolja.

- Segit a gylimolcsok csoportok részére torténd eldkészitésében.

- Téli id6szakban besegit a gyermekek oltoztetésében.

- Elsdlegesen 6 felel a konyha tisztasagaért az ANTSZ szabalyoknak megfeleléen.

- Az edényeket az ANTSZ eldirasainak megfeleléen elmossa.

- A konyha asztalait lesurolja, fertdtleniti.

- A konyha kovezetét felmossa, fertdtleniti.

- Az ételhulladékot 6sszegytjti kiillon vodorbe.

- A szemetes edényt naponta kimossa, fertdtleniti.

- A konyharuhékat naponta kimossa, kif6zi.

- A fert6tlenité lemosast (torlést) a butorzat, a mosogatok, ajtok, ablakok kilincsein is
elvégzi.

Iddszakos feladatai:
- Ablaktisztitas negyedévenként.
- Szekrényeket rendbe teszi hetenkénti ferttlenitéssel.
- A hiitészekrényeket tisztan tartja.
- Torolkozoket, abroszokat, kotényeket hetente, ((virusos idészak idején siirtibben)
kimossa.



Egyéb:
- A mosogatasnal vagy hasznalatnal eltort edényt félreteszi €s az arra rendszeresitett
flizetbe feljegyzi.
- Az edények kiméletes kezeléséért feleldosséggel tartozik.
- A teljes véddruha hasznalata kotelezo.
- Balesetveszélyes cipot, papucsot nem hasznalhat.
- Munkajat minden teriileten alapvetéen meghatarozzak az ANTSZ el6irasai.
- a tliz-és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja

Bizalmas informaciok kezelése:

A gyermekekrél pedagogiai informaciot, az ovoda belséd ¢életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat, a munkahelyen tortént dolgokat
koteles hivatali titokként kezelni.

Egyéb rendelkezések:
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény vezet6je alkalmanként
megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartjal

Juttatasok:
Hivatalos iigyintézéshez telefon, fax, internet.

Nyilatkozat:

»wAz ovoddaban léve DIAMOND mosogatogép kezelési kézikonyvét dttanulmdnyoztam,
abban leirtakat megértettem.

Gondatlan, vagy szandékos kar okozdsa esetén anyagi feleloséggel tartozom.

A gép meghibasodasat azonnal jelzem az ovodavezetojének, illetve a megfeleld személynek”.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, elfogadom, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Balloszog, 2020. szeptember 1.

Ovodavezetd munkavallalo



6. A BELSO ELLENORZES RENDJE
6. 1. Pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az 6vodakban folyd pedagodgiai munka bels6 ellenérzésének megszervezése, illetve annak
megszervezése az 6vodavezetd, és az intézményvezetd-helyettes kiemelt feladata.

Célja:
a pedagogiai munka hatékonysaganak novelése.

Feladata:
informaci6 gyujtés altal a jo pedagogiai gyakorlat atadasa, erdsitése, az esetleges hibak
feltarasa altal a folyamatok korrigalasa, a magasabb szinvonali munka végzése
érdekében.

Alapja:
e Pedagogiai program,
e SZMSZ,
e munkakori leirasok, amelyeket évente frissiteni sziikséges,
e a Teljesitményértékelési Szabélyzatban, valamint az Eves munkatervben
meghatarozott feladatok, tertiletek.

Ellendrzésre jogosultak:
6vodavezetd, intézményvezeté- helyettes, és a munkak6zOsségi vezetd, az éves
beosztas szerint.

Tertileteit és részletes szabalyait a teljesitményértékelési szabalyzat, valamint az éves
munkaterv tartalmazza.

6. 2. A pedagogiai munkat kozvetleniil segiték és a technikai személyzet ellenérzésének
rendje

A pedagdgiai munkat kozvetleniil segiték munkdjanak ellendrzését, annak rendjét az
idevonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen az éves munkaterv tartalmazza.

Az éves ellendrzés jegyzOkonyvét és a dolgozd mindsitését a személyi anyagban kell
elhelyezni.

7. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
7. 1. Az 6vodak nyitva tartisa és a nevelési év rendje

Az ovoda székhelyén és telephelyén hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikodik, a nyari zarva tartas kivételével, amelyet a fenntartd engedélyével kell
kihirdetni legkésobb két honappal a zaras eldtt az dGvodakban.

A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal - kiilon megallapitott beosztas szerint -
ligyintézés miatt ligyeletet kell tartani.

Nyitva tartas: heti 10,5 ora, reggel 6.30-délutan 17.00 6raig mindkét dvodaban.



Reggel 6.30-t61 7.00-ig, illetve 16.00 oratol 17.00 oraig, a gyermek létszamtol és az
ovodapedagdgus oraszamaitol fiiggden dsszevont csoportban vannak a gyermekek.

Az 6vodaban a nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Oszi, téli, tavaszi sziinet nincs az dvodakban, de a gyermeklétszam jelentds csokkenése estén
0sszevont csoporttal mikddhetnek az intézmények.

A nevelési év rendjét az elso sziildi értekezleten ismerhetik meg a sziilok.
Az 6voda hazirendjét a beiratkozaskor kapjak meg.

Az 6voda kapuja 9.00 oraig nyitva van, ezt kovetden 12.30 oraig zarva kell tartani.

7. 2. Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje

Az 6voda épiiletét cimtablaval kell ellatni, és ki kell tizni a nemzeti lobogot.
Az 6voda minden dolgozoja, az ide jard gyermekek és sziilei felelosek:
- a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- a k6z0sségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
- az 6voda rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A gyermekek az intézményben csak pedagogus feliigyelete mellett tartozkodhatnak. Az egyes
helyiségek berendezéseit, felszereléseit elvinni, atvinni, csak az 6vodavezetdé engedélyével
lehet.

Az irattar bizonyos részeit €s az irodakat lehetdség szerint zarni kell, vagyon ¢és adatvédelmi
okok miatt.

7. 3. Gyermekek iigyeinek intézési modja, rendje
7. 3. 1. Az 6vodai élet megkezdésének és befejezésének feltételei

Az o6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek ovodai elhelyezését
meghataroz6 jogszabalyok mellet meghatarozd az o6vodai férOhelyszam. Az oOvodai
beiratkozas idépontjat a fenntartd hatarozza meg, amelyet a beiratkozast megel6zéen 30
nappal nyilvanossagra kell hozni.

Ovoddba a gyermek a - Nkt-ben szabalyozott kivétellel, 8.§ (1) - harmadik életévének
betoltése utan veheto fel, és addig az idépontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettségét
meg nem kezdi.

2014. szeptember 1-t61 a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol koteles az dvodai nevelésben legalabb
napi négy orat részt venni.

A nemzeti koznevelésr6l szolo torvény 8.§ (2) A gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi



négy oraban dvodai foglalkozason vesz részt. A sziild - targyév majus 25. napjaig benyujtott -
kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, a Kormany rendeletében kijelolt
szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason
valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az
eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védond rendelhetd ki.

A gvermeket els6sorban a lakd korzetében levd ovodaba kell felvenni, vagy ahol sziilGje

dolgozik.

Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatos.

A felvételrdl, atvételrél az 6voda vezetdje dont. Ha a jelentkezOk szama meghaladja a
felvehetd gyermekek szamat az 6vodavezetd, tobb oOvoda fenntartisa esetén a fenntarto
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, ha lakéhelye,
tartozkodasi helye a korzetben van.

Az 6vodaban felvett gyermekek csoportba osztdsarol az 6vodapedagdgusok véleményének
kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

A felvételi, vagy esetleges elutasitdo dontést, valamint az 6voda nyilvantartasabol valo torlést
irdsos hatdrozatba kell foglalni.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziil képviseli.

Az dvoda dontése jogerds, ha az Nkt-ben meghatarozott hatdridén beliil nem nyujtottak be
eljarast megindito kérelmet, vagy errdl lemondtak.

A felvételnél elényben kell részesiteni az 6vodakoteles, hatranyos helyzetli, halmozottan
hatranyos helyzetli gyermeket.
Szintén elényben kell részesiteni annak a gyermeknek a felvételét:

- akit sziiloje egyediil nevel,

- harom vagy annal tobb gyermeket nevel,

- ha a gyermek felvételét gyamhatdsag kezdeményezte,

- aki tartos nevelésben é€l,

- egyéb szocidlis ok, tényezd fennallasanal,

- ha mindkét sziil6 dolgozik.

Az dvodai jogviszony megsziinik, ha:
- a gyermeket masik 6voda atvette,
- ha a sziil6 kérelmére a gyermek engedélyt kapott az 6vodabol torténd
kimaradésara,
- a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan.

7. 3. 2. A gyermekek adatainak nyilvantartasa

A koznevelési intézmény képviseldje /tovabbiakban ovodatitkar/ a KIR honlapjan az Nkt-ban
foglaltaknak megfeleléen a gyermek adatainak megkiildésével részére a jogviszony



létesitésének napjat kovetd Ot napon beliil tizenegy jegyli azonositd szam kiadasat
kezdeményezi.

Az dvodatitkar gondoskodik arrdl, hogy a gyermek sziildje megismerje a részére kiadott
oktatdsi azonositot.

Ha olyan gyermek jon az intézménybe, akinek mar van azonositéja, az Ovodatitkar a
jogviszony létesitését kovetd 6t napon beliil koteles a jogviszony létrejottét bejelenteni a
KIR-be. Ezen gyermekek szamara nem lehet ij azonositot igényelni.

A gyermekek adatnyilvantartasarol kiilon 6vodai szabalyzat rendelkezik.

7. 3. 3. A gyermekek tiavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasira vonatkozo
rendelkezések

Az 6vodaba felvett gyermeket a sziil6 koteles rendszeresen jaratni. A sziilé a gyermek
tdvolmaraddséanak igazolasat a Hazirendbe foglaltak szerint koteles igazolni.
Igazolt a gyermek hidnyzésa:

- orvosi igazolas,

- a szll6 eldzetes irasbeli, vagy szobeli kérelme esetén.
Az 6vodapedagdgus az igazolasokat a nevelési év végéig Orzi, majd irattari Orzésre adja at,
kiilonds figyelemmel a kedvezményes étkeztetésben részesiild gyermekek esetén.

7. 3. 4. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A sziild a gyermeke étkeztetéséért a mindenkor érvényes Onkormanyzati rendelet alapjan
téritési dijat fizet.

Az étkezési dijakat adott honapra kell fizetni a kiallitott szadmla alapjan atutalassal. Az étkezés
lemondasara telefonon, illetve személyesen el6z6 nap fél 9 oraig van lehetéség. A le nem
mondott étkezést a sziilonek ki kell fizetni. (A fenntartd hatarozata alapjan az ingyenesen
étkez6 gyermek sziilei is kotelesek fizetni a le nem mondott étkezésért).

A kedvezményes étkezést az idevonatkozo jogszabalyban eléirt modon és annak igazolasaval
lehet igénybe venni / ingyenes/.

7. 4. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodak miikddése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani:

e Az 6vodaban megbetegedett gyermeket a sziilé tajékoztatasat kovetden a leghamarabb
el kell vinni. Az O6vodapedagogusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitéseérdl, 1azanak csillapitasarol.

e Labadozo, gydgyszert szedd gyermek az 6vodat nem latogathatja.

e Betegség utan orvosi igazolassal latogathatja a gyermek az 6vodat.

o Fert6z0 betegség esetén a sziildnek az ovodat azonnal értesiteni kell, a fertdtlenités
fokozott ellendrzése végett.

e Az O6voda konyhdjan csak egészségligyi konyvvel rendelkezd személyek
tartozkodhatnak.

e A csoportszobaba a sziilok csak eldzetes bejelentés, és a vezetd engedélyével
tartozkodhatnak /’anyas beszoktatas”, nyilt napok, rendezvények, sziiléi értekezletek/.



7. 5. Intézményi védo-0vo eldirasok

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa kiemelt és allando feladat. Ehhez
kapcsolodik szorosan az Ovodaban folyd gyermekvédelmi tevékenység, amely kiemelt
feladat, pedagdgiai programunk szabalyozza, és kiilon felelds latja el.

e Az é6vodaba semmilyen szuré, vago, éles, balesetet okozo, egészséget karosito
targyat, jatékot behozni nem lehet.

e A Iépcsiket, folyosokat csiiszas mentes padozattal kell ellatni.

Az oOvodaépiiletet rendszeresen figyelemmel kell kisérni- tetd, vakolat épsége- a
meghibdsodast azonnal jelezni a fenntartonak, melynek kotelessége azt kijavitani a
lehetd legrovidebb idon beliil. Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot
vasarolhat.

Ugyanigy kell eljarni az évoda butorzatanak, berendezési targyainak épségét illetéen
IS.

e A jatékot haszndldo ovodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot attanulmanyozni, és a jatékszert aszerint
alkalmazni.

¢ A konnektorokat védédugéval kell elltni.

e A sporteszkozoket minden hasznalatba vétel el6tt szemrevételezéssel ellendrizni kell
az esetleges baleset elkeriilése végett.

o A takarit6 eszk6zoket, vegyszereket a gyermekek eldl eldl el kell zarni.

e Takaritast, felmosast csak akkor lehet végezni, amikor a gyermekek nem tartdzkodnak
a helyiségben.

¢ Gondoskodni kell az ajtok biztonsagos zarasarol.

Minden o6vodapedagogus kiemelt feladata, és munkakori kotelessége, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik és testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket a
gyermekek fejlettségéhez igazodva atadja, és ezek elsajatitasarol meggyo6zodjék.

Ha esetleges balesetet €szlel, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket meg
kell tennie:

- elsdésegélynyujtas, sériilt ellatasa,

- orvos, mentok értesitése,

- sziilo értesitése.

Az idevonatkozo6 jogszabalynak megfelelden baleseti jegyzOkonyvet kell felvenni ¢és a KIR
rendszerbe jelenteni. Errdl a csoportnaploban is feljegyzést kell késziteni.

Minden nevelési év kezdetén, valamint a kirandulasok, sétak, illetve egyéb rendezvények el6tt
ismertetni  kell az egészség- ¢és balesetvédelmi szabalyokat, és az elvarhaté
magatartasformat.

Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
attanulmanyozni, és a jatékszert aszerint alkalmazni. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast
dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, illetve Ovodapedagogus, vagy mas személy
segitségét kérni.



7. 6. Bombariado, balesetvédelem

A rendkiviili események (tovabbiakban bombariadd) esetére a 20/ 2012. (VII1.31.) EMMI
rendelet 4. § (1) /n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik életbe.
Rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan, az évoda életében eléforduld torténést,
amely a neveldmunka szokasos, gyermekeket OvO, nyugodt menetét akadalyozza, a
gyermekek és dolgozok egészségét, biztonsagat, valamint az épililetet veszélyezteti.
Rendkiviili esemény lehet:

e természeti katasztrofa /vihar, jég, villam, foldrengés, virus/,

e tliz- és robbanéssal torténd fenyegetés.

Rendkiviili esemény esetén a sziikséges teenddket az intézményi prevencios program ¢s a tiiz-
¢s bombariado terv szerint kell végrehajtani.

Bombariadd esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épililet kitiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedd hatdsag
informacidja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

Bombariad6 terve minden épiiletnek kiilon van.

7. 7. A neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok, iinnepek,
megemlékezések rendje

A gyermek kozosséggel kapcsolatos tinnepek, megemlékezések modjat, formajat a pedagogiai
program, rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A nemzeti linnepeken minden intézményt fel kell lobogdzni.

A neveldtestiilet és alkalmazotti k6z0sség rendezvényei, tinnepei a kovetkezok.
e tanév inditd- és zard értekezletek /neveldtestiileti, munkatarsi, félévet értékeld/
nevelotestiileti,
e neveldtestiileti szakmai kirandulas,
e Gvodan beliili, és 6vodak kozotti szakmai bemutatok, szakmai anyagok elkészitése,
e 1 dolgozodk fogadasa, nyugdijba vonuld blicstiztatasa.

7. 8. Tajékoztatasi kotelezettség

Az 6vodak a hirdetétablan adnak tajékoztatast a kovetkezd adatokrol:
¢ intézményvezetd neve, intézményvezetd- helyettes neve, fogadd orajanak ideje,
gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds neve, elérhetdsége,
ovoda orvos, védond neve, elérhetdsége,
Csaladsegito, Gyermekjoléti Szolgalat cime, elérhetdsége,
logopédus neve, elérhetosége,
Nevelési Tanacsado cime, elérhetdsége,
szlinetek id6pontja,
Sziiléi Szervezet vezetdjének neve, elérhetdsége,



intézmény dokumentumainak - SZMSZ, Pedagogiai Program, Hazirend - megtekintési
modja, ideje.

7. 9. A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozé szabalyok

Az 6voda koteles a gyermek sziildjét irdsban értesiteni az oOvodai felvételével,
jogviszonyaval, annak megsziinésével kapcsolatosan. Tovabba koteles a sziil6ét irasban
értesiteni a gyermek fejlodésével kapcsolatos dontést illetden, és az intézmény
mitkodési rendjét illetden is. (20/ 2012. (VII1. 31.) Emmi rendelet 83. §-a).

A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat kell beszerezni minden olyan dontéshez,
amely esetén a sziilore fizetési kotelezettség hérul, valamint minden olyan kérdésben,
amelyre jogszabaly ezt eléirja.

8. EGYEB RENDELKEZESEK

8. 1. A kiemelked6 munkaért jaré kereset kiegészités szempontjai

Legalabb 6t év pedagdgiai gyakorlat az intézményben,

Magas képzettség, és az allando szakmai megujulas vallalasa,

Szinvonalas pedagogiai munka, amely a gyermekek egyéni fejlesztésében, a tehetség
gondozasban, a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasaban és
felel6sségteljes, pontos, preciz adminisztraciés munkaban is megnyilvanul. Ezen tul
olyan tobbletfeladatok vallalasa, amelyért egyéb dijazas nem jar, de maghatarozo
hatassal bir az 6voda életére.

Az 6voda életével Osszefiiggd olyan tevékenységek végzése, mely munkakdréhez nem
kapcsolodik, de ezzel segiti az 6voda pozitiv megitélését, erdsiti jo hirnevét.
Mindségértékelési feladatokban vald részvétel, 6vodai dontés eldkészitésekben vald
felelosség teljes részvétel.

Rendszeres 0Onképzés, tovabbképzésen szerzett ismeretek alkalmazdsa, bemutatd
foglalkozasok tartasa, j6 szakmai gyakorlat atadésa.

Aktiv egylittmiikddés, a kornyezettel valo kapcsolattartasban (neveldtestiilet, dolgozoi
testiilet, sziilok).

Kozosségen beliili  kapcsolatdira a diszkrécio, lojalitds, realis itéléképesség,
segitokészség, pozitiv viszonyulds a jellemz0, amely segiti a j6 munkahelyi 1égkor
kialakulasat.

Az 6vodak jo egylittmiikodéséért tett és vallalt feladatok.

Kizaré okok:

- fegyelmi vétség,

- pedagdgus etika megsértése,

- jogos sziil6i1 észrevétel,

- munkaidd be nem tartésa,

- igazolatlan késés, tartos tavollét.



8. 2. Reklam tevékenység szabalyozasa az 6vodaban

A Koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében, nevelési-oktatasi intézményben
olyan reklam tevékenység engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv
értékeket kozvetit:

e kornyezettudatos magatartasra 6sztonoz,

o cgészséges ¢letmod szemléletét segiti eld, testkultura alakitasat segiti,

e hagyomanyapolasra, egyetemes kulturalis értékek kozvetitésére hivja fel a figyelmet,

e erdsiti a pedagdgusok altal kozvetiteni kivant értékeket.

8. 3. Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelete, és az ellatas rendje

Az intézmény munkavallaloinak jogszabalyban kotelezden eldirt iizemorvosi ellatasat a
fenntart6 altal kijelolt tizemorvos végzi.
e A munkavédelemrdl szolo 1993. évi CXIII. tv.50. § 60.§-aiban, a 88.§-anak (2)
bekezdése alapjan.
o Az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. tv. 247. § (2), illetve a 33/ 1998. (VI. 24.)
NM. rendelet alapjan.

8. 4. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézménybe - ideértve az O6voda udvarat, fobejarat elotti részt, és ettél 6t méterre a
dohanyzas tilos! Ezt a tajékoztatast jol lathatéban ki kell helyezni az o6vodakban! A
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabélyainak végrehajtasaért az 6vodai munkavédelmi felelds felel. A sziiloket is
tajékoztatni kell errdl, melyet a sziil6i értekezlet jegyzokonyve tanusit.

9. A MUNKABA JARAS, MUNKAVEGZES KOLTSEGEI
9.1. Munkaruha, védéruha hasznalata

Ovodaban a dolgozoknak kiilonds figyelemmel kell lenni a higiénés kovetelményekre.
Gyermekek kozt csoportban, valamint az étkezések lebonyolitasa, tisztalkodasi folyamatok
kozben nem lehet utcai ruhdban és cipdben tartozkodni az 6voda helyiségeiben.

Ezért az 6vodai dolgozdknak munka- és védd ruha egészségligyi okokbol és az ANTSZ
utmutatasa alapjan kotelezd. Juttatasa, illetve ennek szabalyozasa az intézményekben kiilon
szabalyzatok alapjan torténik. Mértékét az intézmény éves koltségvetése fliggvényében
hatarozza meg.

9.2. Munkaba jaras koltsége-utikoltség térités

Mas telepiilésrdl bejard dolgozok részére a munkaltatd bérlet vagy menetjegy hozzjarulast
fizethet. A hozzdjarulas mértékét a mindenkori hatalyos jogszabdly hatarozza meg. A
munkaltatd sajat hatdskorében a dolgozok részére indokolt esetben gépkocsi koltségtéritést
biztosithat, amelyet az 6vodavezetd rendelhet el. A jogosultsagot -bérlet- évente, illetve
alkalmanként feliil kell biralni.



9.3. Cafeteria juttatas

A hatalyos jogszabalyokban meghatarozott adhato6 juttatasokrol kiilon szabalyzat rendelkezik,
¢s a fenntart6 hatarozza meg az éves koltségvetés alapjan.

9.4. Munkabér eléleg

Munkabér elbleg illeti meg a hatarozatlan idejii kinevezéssel rendelkezd alkalmazottat
indokolt csaladi vagy személyes pénziigyi nehézségek athidalasara. A kérelmet irasban kell
benyujtani a vezetonek. A munkaltatdé engedélyezi, majd a fenntartdé engedélyezését kovetden
keriil kifizetésre az eléleg. A felvett eléleget hat havi egyenld részletben vonja le a MAK a
dolgozo6 fizetésébdl. Dolgozonként évente maximum két alkalommal lehet igénybe venni, a
bruttd bér 6sszegéig.

10. ZARO RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el. A fenntartd
egyetértése sziikséges az SZMSZ azon rendelkezéseinek életbe 1épéséhez, ahol rd nézve

tobblet kotelezettség keletkezik

2. A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda el6zd Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzata.

3. A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és

meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

4. Az SZMSZ és a Hazirend - 6nallo szabdalyzat - nyilvanos, ezért az 6voda honlapjan, vagy
helyben szokasos modon kell azt kihirdetni.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartiasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara nézve
kotelez6, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatd jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.



11. ZARADEK

Az 6vodavezetd altal elterjesztett SZMSZ-t a nevelOtestiilet a
.......................................... -an tartott értekezletén megtargyalta és %-o0s aranyban
elfogadta.

Balloszog, 2020. ]
Galloné Farkas Eva
ovodavezeto

Az Ovodai Sziil6i Szervezet elzetesen is véleményt nyilvanitott, illetve tudomasul vette
Inyilatkozat mellékelve/.

Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felterjesztésének napja: 2020.

Balloszog, 2020.

Galloné Farkas Eva
ovodavezetd

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat a fenntartora tobblet kotelezettséget helyezd
fejezeteivel a képviseldtestiilet
2020. kelt hatarozataval egyetértett.

Balloszog, 2020.
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