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Bevezeto

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza a Hatvani Gesztenyéskert Ovoda szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat az intézmény Pedagogiai Programjaban rogzitett cél és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, nem
vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.

E szabalyzatot az intézmény vezetdje késziti el, és a nevelbtestiilet fogadja el, az intézmény fenntartéjanak
jovahagyasaval valik érvényessé.

Jogszabalyi hattér:

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

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

326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.¢vi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

» 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

» 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérodl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

» 229/2012. (VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarol

» 2011.6viCXCV. torvény az allamhaztartasrol

> 368/2011. kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol.(Amr.)

» 2012.évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt)

» 2012 évi Il. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

» 2011.évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

» 2011.évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

» 62/2011.(X11.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

» 1997.¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol

» 1993.évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

» 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

» 1995.évi LXVL torvény a kozokiratokrol, kdzlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérdl

>

>

>

Tovabbi fontosabb jogszabdlyok:

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol sz616 mindenkor hatalyos torvények

az allamhaztartasrol szol6 1992. évi XXXVIIIL. Torvény

a koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl sz616193/2003. (XI. 26.) Korm. Rendelet

a vagyontételi-nyilatkozat kotelezettségérol szolo 2007. évi CLIL torvény

a nemzeti ¢és etnikai kisebbségek jogairdl szolo 1993. évi LXXVIIL. Torvény

az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl szold 2003. évi CXXV. térvény
a nevelési és oktatasi intézmények mikodésérdl 11/1994.(VI:8.)MKM rendelet.

a kozoktatas mindségbiztositasarol és mindségfejlesztésérol szolo 37/2001. (X. 12.) OM
rendelet

VVVYVYYVVVY
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» 11/1994.(VI.8.) MKM rendelet a Kiilonos kozzétételi lista a nevelési és oktatasi intézmények
részére

» 1993, évi LXXIX. Torvény 121.§ (1) sajatos igényli gyermekekrol

» Az EU altalanos adatvédelmi rendelete (Az Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelemrol és az
ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet)

1.1. Hatalybalépés

A szabalyzat a nevelOtestiilet altali elfogadas utdn, a fenntarté jovahagyasaval 1€p hatalyba, ¢és
hatarozatlan idére szol. Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a sziilok,
illetve a nevel6testiilet erre javaslatot tesz.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

1.2. A kiterjedés kore

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezo egyéb szabalyzatok betartasa — a feleldsségre vonas
terhe mellett — mindenkire nézve kotelezd, az intézménybe torténd belépéstdl, annak jogszerl elhagyasaig terjedo
idoben:

az o0vodaba jaro gyermekek kozossége

a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi
a neveldtestiilet

az intézményvezetd, vezetd helyettes

a neveld-oktaté munkat segiték

egyéb munkakorben dolgozok.

VVVYVYYY

1.3. Az intézmény f6 adatai, meghatarozasa, feladatai

Az intézmény {6 adatai

Az intézmény tipusa: ovoda
Az intézmény neve: Hatvani Gesztenyéskert Ovoda
Székhely cime: 3000 Hatvan,
Bajcsy-Zsilinszky 1t 10.
Telephely neve: Hatvani Mesevilag Ovoda - 6vodai telephely
Telephely cime: 3000 Hatvan,
Bajcsy Zsilinszky ut 13.
Telephely telefonszama: 06-37-345-393
OM azonosito jele: 201488
Kozponti telefonszama: 06-37-341-904
Ko6zponti faxszama: 06-37-341-904
Internet- és e-mail cime: gesztenveskert60@gmail.com,

www.gesztenyeskertovoda.hu
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A koznevelési intézmény alapitojanak és fenntartojanak neve, cime:
Hatvan Varos Onkormanyzata
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

A koltségvetési szerv, iranyito és feliigyeleti szerve: Hatvan Viros Onkormanyzata
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 212 16
Székhelyen: 175 16
Telephelyen: 37 16

A kéltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény, valamint a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet alapjan a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A koltségvetési szerv fotevékenységeének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv alapteveékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korm.funke.szam kormanyzati funkcié megnevezése
1. | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
( A gyermek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes ovodai
¢letet ativeld foglalkozasokat és a gyermekek napkodzbeni ellatasaval 6sszefliggd
feladatokat is magaban foglald 6vodai nevelési feladatok ellatasa.)
2 1091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai.
( Kizarélag a sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai ellatasaval Gsszefiiggd
specidlis eszkozokkel, foglalkozasokkal, ellatassal dsszefiiggd feladatok ellatasa.
Az intézmény ellatja, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd azt a kiilonleges
banasmodot igényld gyermeket, aki a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye
alapjan:
® MOZgAssZervi,

érzékszervi (nagyothallo — 80 dB foku hallasveszteségig
latassériilt — gyengén 1atod
beszédfogyatékos
autizmus spektrum zavarral
egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem-vagy

magatartasszabalyozasi zavarral kiizd.

3 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

4 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

5 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

6 | 098021 Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

7 1098022 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység miikddtetési feladatai
8 | 098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

9 098032 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok miikodtetési feladatai

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Hatvan varos kozigazgatasi teriiletén az 0j-hatvani
varosrész kijelolt korzete - ezen tulmenden fenntartodi egyeztetés utan tovabbi felvételi lehetéség a maximalis
létszamig van.
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A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény élén 6vodavezeto all, aki a magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott. Az dvodavezetdt a hatalyos
jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden nyilvanos palyéazati eljaras keretében Hatvan Varos Onkorményzata
Képviseld-testiilete bizza meg.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

Kozalkalmazotti jogviszony.

A munkaltatéi intézkedések megtételérl a foglalkoztatott kozalkalmazottak jogallasarol a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIII. torvény, valamint a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolo 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet rendelkezik.

1.4. Az intézmény bélyegzoi és annak hasznalatara jogosultak

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

A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevd személy a
nyilvantartasban alirasaval igazol.

A koznevelési intézmény nevét nemesak a korbélyegzon, hanem valamennyi bélyegzon fel kell tiintetni, amelyet
kizarolag a székhelycimmel egyiitt hasznalhatnak.

A nyilvantartas vezetéséért felelds: az intézmény ovodatitkara.

Az atvevok személyesen felelések a bélyegzOk megOrzéséért. A bélyegzék beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasarol az ovodatitkar gondoskodik, illetve a bélyegzo
elvesztése esetén az eldirasoknak megfelelden jar el.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

Az intézményvezetd minden tekintetben

Telephelyi 6voda megbizott 6vodapedagogus telephelyi bélyegzok vonatkozasaban
az ovodatitkar

pedagdgusok — az egyedi megbizas esetén

YV VY

Bélyegzolenyomatai:

e Hosszu:

e Kor:
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2. Az 6voda koznevelési intézményként valo milkodésére vonatkozo szabalyok

2.1. A miikodés rendje

A nevelési év: szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Junius 01 - augusztus 31-ig nydri életrend szerint miikodik az ovoda.
Az 6voda nyaron a fenntartd rendelkezése szerint 4 hétig tart zarva, melyrdl a sziil6k februar 15-ig értesitést
kapnak. A zarva tartas ideje alatt a sziil6 kérése esetén a gyermeket az erre kijelolt masik 6vodaba kell elhelyezni.

2.2. Nyitva tartas

Az dvoda 5 napos /hétf6tél-péntekig/ munkarenddel lizemel.

Nyitva tartas mindkét 6vodaban:
6 — 18 oraig, 1épcsézetes munkakezdéssel, illetéleg befejezéssel
Napi iigyeleti beosztas:
Délelott: 6.30 - 7 oraig délutan: 17 — 18 oraig

A teljes nyitvatartasi idében 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. E rendelet betartasaért az 6vodavezetd
a felelds. Kiv: 417/2020 korm.rendelet 18§ (5) bekezdés

6.30 — 7 és 17 — 18 oraig - minden nap meghatarozott helyen - ligyeletet tartunk.

A sziil6, gondviseld egy formanyomtatvanyon koteles nyilatkozni, hogy gyermekét kik vihetik el az dvodabol.
Amennyiben e személyek nem tudnak a gyermekért érte jonni, a sziil6k eseti nyilatkozatot toltenek ki, melyet a
csoportokban hozzaférheto helyen kell tarolni.

A gyermekek napirendjét, heti rendjét a csoportnaploban kell rogziteni, és a sziilok szamara is ki kell
fliggeszteni.

Az intézmény az éves munkatervben allapitja meg az 6vodai nevelés helyi rendjét, mely tartalmazza az 6vodai
nevelés nélkiili munkanapok idGpontjat, a szlinetek idépontjat és idotartamat, melyrdl elfogadas elétt a sziil6i
kozosség véleményét kéri az intézményvezets.

Az dvodai nevelési évben 6t nevelés nélkiili munkanap vehetd igénybe. A nevelésmentes napokrdl a zarva tartast
megel6zden legalabb 7 nappal a sziiloket tajékoztatni kell, melyet alairasukkal vesznek tudomasul. Erre az idore
befogadd ovodat kell felajanlani.

Nevelés nélkiili napok, sziinetek rendje: elsGsorban az allami tinnepekhez igazodik. A zavartalan lizemeltetés
érdekében nyaron az évoda meghatarozott idében 4 héti zarva tartas alatt sziinetel, ilyenkor torténik az 6voda
szlikség szerinti felgjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

Az 6voda Karacsony és Ujév kozott is zarva tart.

Sziinetek id6tartama alatt, ha nincs ligyeleti nyitva tartas, az 6voda zarva van. Az 6vodai nevelésben részesiilo
gyermek sziilgje, torvényes képviseldje — a tovabbiakban sziild — a nyitvatartasi idoben lehet6leg 8-8.30 ora kozott
hozza gyermekét, és legkésObb 18 oraig elviszi. Csak a sziikséges ideig tartozkodhat az intézményben. A
gyermeket a csoportszoba ajtajaban adja at az 6vodapedagogusnak, elvitelkor itt veszi at. Csoportszobaban sziilo
csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (beszoktatas, nyilt nap, iinnepélyek, sziil6i értekezlet stb.)

Az ovoda nyitott, elzetes idopont egyeztetés utin a sziilok megfigyelhetik az ovodai életet.
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2.3. Dolgozok munkarendje

Az 6voda alkalmazottainak részletes, altalanos munkarendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza. Az
alkalmazottaknak a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasukat elézetesen jelezniiik kell az 6vodavezetonek
vagy helyettesének, hogy feladatanak ellatasarol gondoskodni lehessen.

A pedagogusok munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd helyettes allapitja meg, az intézményvezetd
jovahagyasaval. Alapelv az ovoda zavartalan miikéddése.

A neveldmunkat segit6 alkalmazottak munkarend;jét a tavollévok helyettesitési rendjét a vezet6 helyettes allapitja
meg az ovodavezetd jovahagyasaval.

A vezet0 helyettes tesz javaslatot — a torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével - a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.
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3. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az dvodavezetd és helyettese amennyiben lehetséges, valtott munkarendben tartozkodnak az 6vodaban. Egyiittes
hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a vezetd altal felkért kdzalkalmazott
pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége vagy mas okbol valo tavolléte esetén helyettese latja el a vezetdi

feladatokat.

Vezetdi beosztas megnevezése

Az intézményben valé tartézkodas rendje

Intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra.

2019. 09. 01.-t61 kotelezo oraszama: 10 6ra

Intézményvezetd helyettes

Heti munkaideje: 40 ora.

2019. 09. 01.-t61 kotelezd Oraszama: 24 6ra

-10 -
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4. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A bels6é kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgdlja, hogy a koltségvetési szerv
megvalositsa az alabbi célokat:

a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas -elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasnak,

megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii hasznalattol.

>

Y VV

A belsé ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:

>

>
>
>

Biztositsa az intézményfelelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben foly6 nevelo - oktatd
munka tartalmarél és annak szinvonalarol.

Segitse a vezetOi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagogiai mikodését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Az intézményi miikddést befolyasold azonositott, Osszegyljtott, értelmezett mérési adatokat,
eredményeket felhasznalja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény jelenlegi és
jovobeli helyzetének megitélésében, kiilondsen az ismeretek atadasanal a szervezésben ¢és
iranyitasaban.

A gyermeki teljesitmények folyamatos helyi szinteken alkalmazott megfigyelésén vagy mérésén
alapul6 egyéni teljesitmények 6sszehasonlitasarol, valtozasardl a csoportokban gyermekekrol vezetett
egyéni fejlodési naplot hasznalja fel a gyermekek fejlesztése érdekében.

Biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszertl (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai program,
valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) mikodését.
Az ellendrzés kiterjed

» amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
» amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre

Az ellenérzés formaja lehet:

VVYVYYVY

dokumentumelemzés
helyszini vizsgalat
latogatas

szakmai ellendrzés
torvényességi ellenérzés

Az ellendrzés fajtai
» Tervszerii elore megbeszélt szempontok szerinti ellenorzés.
/Munkaterv tartalmazza /
» Spontan, alkalomszerii ellenérzés
a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.
Az ellenOrzés tapasztalatait értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel kell ismertetni.

-11 -
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Az ellenérzés rendjét az alabbi tablazat tartalmazza:

Ellenorzési teriilet Felelos Gyakorisag
Gazdalkodas Ovodavezetd Havonta
Pénziigy:

- Pénzkezelés

- Koltségvetés felhasznalas
- Nyilvantartas kezelés

Torvényesség, dokumentumok megléte Ovodavezetd Evente kétszer
- Taniigyigazgatas Ovodavezetd helyettes
- Szabalyzok kezelése
Nevelés
- Dokumentumok (tervezés) Ovodavezetd Evente haromszor
- Program szerinti gyakorlat Ovodavezetd, 6vodavezetd Munkaterv szerint
- Nevel6 munkat segitok tevékenysége helyettes, szakmai
munkak6zosség vezetok Evente 6tszor
Gyermekvédelem Ovodavezetd helyettes Evente kétszer
Védo, 6vo intézkedések végrehajtasa Ovodavezetd, Evente kétszer
Ovodavezetd, ovodavezetd
helyettes

Az ellendrzést végzonek sziikség szerint fel kell késziilnie az ellendrzésre. Az ellendrzés a dolgozokra érvényes
szempontok és szabalyzok szerint torténik.

Az ellenérzés a szabalyok betartasat és aszerinti munkavégzést vizsgalja. A hataskort a munkakori leiras
tartalmazza.

Az ellendrzo dsszegzi a latottakat és sziikség szerint korrekcios javaslatot tesz:

kotelez6 hospitalas eldirasa

modszertani anyagok kételez6 hasznalata

utasitas javitasra, hianypotlasra

képzésen valo részvételre kotelezés

javito team létrehozasa

folyamatszabalyozas

(fegyelmi) feleldsségre vonas

Intézkedés meghozatala esetén utodellendrzés maximum 6 honapon beliil torténik.

Az ecllenbrzést legtobb esetben elemzés, értékelés koveti. Az ellenérzés soran a dolgozd is elmondhatja
véleményét.

Az ellendrzés Osszefoglalasa irasban torténik, melyet az ellenérzott személy aldirasaval lat el. Ha
véleménykiilonbség adodik, a dolgozo vagy a vezetd fiiggetlen szakértot kérhet, melyet a dolgozo fizet.

VVVYVVY

Az alkalmazotti kozosség elott ismertetett ellendrzési tapasztalat csak a személyiségi jog tiszteletben tartasaval
torténhet.
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Az ellenorzés modszerei, eszkozei

Modszer Eszkoz
- Csoportos vagy egyéni Interjulap
- Helyszini megfigyelés Megfigyelési lap
- Beszamoltatas
- Dokumentumelemzés Ellen6rzott dokumentumok
- Meérések, szamitasok Meérélapok

-13 -
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5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

A dolgozok csaladtagjai - a munkarend megzavarasa nélkiil - vezetdi engedéllyel tartozkodhatnak az 6vodaban.
Az 6voda orvosa, a pedagogiai szakszolgalat munkatarsa, az egyhazak jogi képviseldi, a Bosch évodai képvisel6i
a vezetdvel eldre egyeztetett idopont alapjan tartozkodhatnak az intézményben.

Az 6voda egész teriiletén kiilonboz6 hirdetményeket, reklamhordozokat csak vezetdi engedéllyel lehet elhelyezni.

Az dvodaval jogviszonyban nem allo személyek az 6vodatitkarnak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg
az intézményben.

Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado tigyben jelentkezo kiilsé személyt az 6vodavezet6hoz kiséri.

Az ételszallitas a konyhahoz tartozo bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti id6ben torténik. A konyhaban
csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.

Az o6voda terliletén politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do szervezet nem miikodhet, part vagy parttal
kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytattathato.

A fakultativ hit és vallasoktatds hetente egy délutan a meseszobaban torténik, melyre a sziilok irasba
jelentkezhetnek

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az intézmény
helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.

- 14 -
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6. Az alkalmazottak intézményben valéo benntartozkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadodrak, gyermekek
értékelése, sziilés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letoltése utan, illetve
pihendnapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkés6bb
az adott munkanapon 7 draig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i engedéllyel hagyhatjak el az
intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének elzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak
megjeldlésével cserélheti csak el.

Munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd
szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaido kezdete el6tt legalabb 10-15 perccel
meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen
elokészitse, tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek
megfelelden elhelyezze.

A munka- és pihendido

1. Munkaidé: a munkavégzésre eldirt ido kezdetetol annak befejezéséig tarto ido, valamint a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészito és befejezo tevékenység tartama.

2. Elokészito vagy befejezo tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a munkavallalo munkakéréhez
kapcsolodoan, szokas szerint és rendszeresen, kiilon utasitas nélkiil kételes elvégezni.

3. Nem munkaidd

a) a munkakozi sziinet,

b) a munkavallalo lako- vagy tartozkoddsi helyérdl a tényleges munkavegzes helyére, valamint a munkavégzés
helyérdl a lako- vagy tartozkodasi helyére torténd utazas tartama.

A teljes napi munkaidé napi nyolc ora (altalanos teljes napi munkaido).

A munkakozi sziinet A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaid6 a hat érat meghaladja, hisz
perc, munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni. Az
intézményben kiilon munkakozi sziinet nincs.

-15-
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7. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje

7.1. Az 6vodavezetoség

Az dvodavezet6ség konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevd joggal bir, és dont mindazokban az

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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iigyekben, amelyeket a vezetd sziikségesnek tart.

A vezetOségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyulo funkcidok megvalositasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott

feladatok eredményes ellatasat
Tagjai:

ovodavezeto,
vezetd helyettes,

YV VYV

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztdsban dolgozo munkavallalok a hozzajuk rendelt munkatarsak,
munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését

szakmai munkakdzosség vezetok
kozalkalmazotti tanacs elnoke.

minden dolgozo6 esetében vilagosan meg hataroztuk a munkakori leirasban.
A vezet egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Felel6sségiik, intézkedési jogkoriik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval

Osszefiiggd azonnali dontést igényl6 ligyekbe terjed ki.

\ 4

alkalmazotti kozosség

Ovodatitkar <« | Intézményvezetd | || Konyhai kisegitd
/ l \ Feijlesztd pedagdgus

Telephely Vezeto helyettes

megbizott

l \ Munkakoz. vezetd

alkalmazotti k6zosség Kertész-karbantarto

A Hatvani Gesztenyéskert Ovoda szervezeti felépitését a fenti dbra mutatja be.

Helyettesitesi rend

KI HELYETTESITI (NEV) A HELYETTESITETT BEOSZTASA
Ovodavezeté helyettes Ovodavezetd
2 Bosch munkak6zosség vezetd Ovodavezeté helyettes
A kijeldlt 6vodapedagdgus Ovodapedagogus
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7.2. Az 6vodavezeto

Az intézmény vezetOje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok maradéktalan
figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol rd harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennalld felelsségét, képviseleti és dontési jogkorét
els6dlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Felelos:

az intézmény szakszeri és torvényes mitkodésért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

a takaré¢kos gazdalkodasaért;

a pedagogiai munkaért;

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és onértékelési rendszerének mikodésért;

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezésért és ellatasaért;

a nevel6-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséert, a megel6z0 tevékenység iranyitasaért;

a gyermekek és a kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak a iranyitasaért;
a pénzeszk6zok jogszabalyban meghatarozott modon torténd felhasznalasaért,

a bizonylati fegyelem betartasaért.

dont az intézmény muiikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy a
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe

VVVVVVVVVVYVYY

A\

képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt; jogkorét — jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen —
esetenként vagy a feladatok meghatarozott korében atruhdzhatja helyettesére, vagy az intézmény mas
alkalmazottjara.

Ellatja az intézmény miikodését érint6 jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és dontésekben
a vezetO részére eldirt feladatokat.

Elkésziti az intézmény mikodésére vonatkozo szabalyzatokat.

Részt vesz az 6nértékelési program elkészitésében és az alkalmazotti kozosség elé terjeszti elfogadasra,
gondoskodik az 6nértékelési program végrehajtasarol.

Elkésziti a tovabbképzés végrehajtasara a kdzéptavi, ot évre szolo6 tovabbképzési programot, illetve a
tovabbképzési program végrehajtasara az egy nevelési, tanitasi évre szol6 beiskolazasi tervet.
Gondoskodik annak jogszer(i elfogadtatasarol és végrehajtasarol.

Elokésziti és a neveldtestiilet elé terjeszti az éves munkara, a nevelési év munkatervére és az 6voda
bels6é munkarendjére vonatkozo javaslatokat, illetve megszervezi és ellendrzi azok szakszer
végrehajtasat.

Az intézmény kozalkalmazottjainak élet- és munkakoriilményeit illetéen meghallgatja a
kozalkalmazotti tanacs véleményét, eldiras szerint egyeztet velik.

Vezeti a nevelGtestiiletet.

Iranyitja és ellendrzi a nevelé-oktatd munkat.

Ellatja a jogszabalyban meghatarozott taniigy-igazgatasi feladatokat.

Biztositja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan —Gazdasagi és Pénziigyi Iroda vezetdjével
egyeztetve — az intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Egyiittmiikodik a sziil6i szervezettel.

A munkarendhez igazodva szervezi és koordinalja a nemzeti és 0vodai tinnepek méltd lebonyolitasat.
A nevel6-oktatd munkarol nevelési év végén atfogd beszamolot készit a fenntartd szamara.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben az intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

vV VYV 'V

A\
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Kiemelt elvarasok:

A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

» Részt vesz az intézmény pedagogiai programjaban megjelend nevelési - oktatasi alapelvek, célok és

>

YVV VYV VYV

Y
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feladatok meghatarozasaban.

A jogszabalyi lehetdségeken belill a helyi éves nevelési tanulasi litemtervet a keretéves nevelési tanulasi
iitemtervre alapozva az intézménysajatossagaihoz igazitja.

A tanulast, tanitast egységes, tervezett pedagogiai folyamatként kezeli.

Egyiittmkodik munkatarsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény elérje a tanulasi
eredményekre vonatkozo deklaralt céljait.

Az intézményi kulcsfolyamatok iranyitasa soran elsdsorban a gyermeki fejlédés eredmények javitasara
helyezi a hangsulyt.

A gyermeki kulcskompetenciak fejlesztésére 0sszpontositd nevelé—oktatdé munkat var el.

Az intézményi mikodést befolyasold azonositott, Osszegytiijtott, értelmezett mérési adatokat,
eredményeket felhasznalja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény jelenlegi és jovobeli
helyzetének megitélésében, kiilondsen a tanulas és tanitas szervezésében és iranyitasaban.

A kollégakkal megosztja a tanuldsi eredményességrol szold informaciokat, a kozponti mérési
eredményeket elemzi, és levonja a sziikséges szakmai tanulsagokat.

Beszamolot kér a gyermeki teljesitmények folyamatos helyi szinten alkalmazott megfigyelésén vagy
mérésén alapulo egyéni teljesitmények osszehasonlitasarodl, valtozasarodl és elvarja, hogy a tapasztalatokat
felhasznaljak a gyermekek fejlesztése érdekében.

Iranyitasaval az intézményben kialakitjak a gyermekek értékelésének kozos alapelveit és kovetelményeit,
melyekben hangstlyosan megjelenik a fejleszto jelleg.

Iranyitasaval az intézményben a fejlesztd célu visszajelzés beépiil a pedagdgiai kultaraba.

A fejleszt6 célu értékelés megjelenik a vezeto sajat értékelési gyakorlataban is.

Iranyitja a nevelési/az éves tanulasi/tevékenység-/projekt-/tematikus terv és az éves tervezés egyeb
dokumentumainak a kidolgozasat és dsszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehet6vé tegyék a helyi
pedagodgiai program kdvetelményeinek teljesitését valamennyi gyermek szamara.

Mikodteti a tanulasi-tanitasi modszerek bevalasanak vizsgalatat. Nyilvanossa teszi az eredményes,
hatékony nevelési-oktatasi modszereket €s eljarasokat, kollégait biztatja azok tanulasi-tanitasi folyamatba
val6 bevezetésére.

Iranyitja a differencialo, az egyéni tanulasi utak kialakitasat célzd nevelés, tanulastimogatod eljarasokat, a
hatékony gyermeki egyéni fejlesztést.

Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek specialis tdmogatast kapjanak.
Nyilvantartja a kotelezdé ovodai nevelésbdl tavolmaradas kockazatanak kitett gyermekeket, és aktiv
iranyitoi magatartast tantsit a tavolmaradas megel6zése érdekében.

A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

V VYV Vv VY Vv VY V V

A jovokép megfogalmazasa soran figyelembe veszi az intézmény kiilsé és belsé kornyezetét, a
folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat.

Szervezi ¢és iranyitja az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és nevelési elveinek
megismerését ¢s tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

Az intézményi jovokép, és a pedagodgiai program alapelvei, célrendszere a vezetdi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel fejleszté 6sszhangban vannak.

Hogyan képes reagalni az intézményt ér6 kihivasokra, valtozasokra?

Figyelemmel kiséri az aktudlis kiils6 és belsé valtozasokat, konstruktivan reagal rajuk, ismeri a
valtoztatasok sziikségességének okait.

A valtoztatast, annak sziikségességét és folyamatat, valamint a kockéazatokat és azok elkeriilési modjat
megosztja kollégaival, a felmeriil6 kérdésekre valaszt ad.

Képes a valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni és végrehajtani.

Hogyan azonositja azokat a teriileteket, amelyek stratégiai és operativ szempontbol fejlesztésre
szorulnak?

Folyamatosan nyomon kdveti a célok megvalosulasat.
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Rendszeresen meghatarozza az intézmény erdsségeit és gyengeségeit (a fejlesztési teriileteket), ehhez
felhasznalja a bels6 ¢€s a kiils6 intézményértékelés eredményét.

Milyen 1épéseket tesz az intézmény stratégiai céljainak elérése érdekében?

Iranyitja az intézmény hossza és rovid tavia terveinek lebontasat és Osszehangolasat, biztositja azok
megvaldsitasat, értékelését, tovabbfejlesztését.

A stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladat meghatdrozasok pontosak, érthetéek, a feladatok
végrehajthatok.

A feladatok tervezése soran a nevel6testiilet bevonasaval a célok elérését értékeli, és a sziikséges 1épéscket
meghatarozza, célokat vagy feladatokat modosit.

Folyamatosan informalja kollégait és az intézmény partnereit a megjelend valtozasokrol, lehetoséget
biztosit szamukra az 6nall6 informacidszerzésre (konferenciak, eléadasok, egyéb forrasok).

A vezetés engedi, és szivesen befogadja, a tanulds-tanitdas eredményesebbé tételére iranyulod
kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

YV Vv YV VYV VYV VYV

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Ismeri a szakmai onértékelés modelljeit és eszkozeit, felhasznalja az eredményeit.

Vezetdi munkajaval kapcsolatban szamit a kollégak véleményére.

Tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismeri erdsségeit és korlatait.

Onértékelése redlis, erdsségeivel jol él, hibait elismeri, a tanulasi folyamat részeként értékeli.

Az onreflexio soran feliilvizsgalja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését, intézkedését, modszerét, azok
eredményeit, kovetkezményeit, sziikség esetén valtoztat.

Vezet6i hatékonysagat onreflexidja, a kiilso értékelések, sajat és masok tapasztalatai alapjan folyamatosan
fejleszti.

Az ovodapedagdgus szakma €s az Ovodavezetés teriiletein keresi az uj szakmai informaciokat, és
clsajatitja azokat.

Folyamatosan fejleszti vezetdi felkésziiltségét, vezetdi képességeit.

Hiteles és etikus magatartast tanusit. (Kommunikacidja, magatartasa a pedagogus etika normainak
megfelel.)

A vezet6i programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében, a tervezésben, a
végrehajtasban.

Ha a koriilmények valtozasa indokolja a vezet6i palyazat tartalmanak feliilvizsgalatat, ezt vilagossa teszi
a nevelGtestiilet és valamennyi érintett szamara.

YV VYV VV YV V VVVVYVYVY

Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

YV VYV VYV ¥V VVV VV ¥V VYV

A munkatarsak felelosségét, jogkorét és hataskorét egyértelmiilen meghatarozza, felhatalmazast ad.

A vezetési feladatok egy részét delegalja vezet6tarsai munkakorébe, majd a tovabbiakban a leadott dontési-
¢s hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.

Iranyitja és aktiv szerepet jatszik a belsé intézményi ellendrzési-értékelési rendszer kialakitasaban (az
orszagos onértékelési rendszer intézményi adaptalasaban) és miikodtetésében;

Részt vallal az 6vodapedagogusok tevékenységének latogatasaban, megbeszélésében.

Az ovodapedagogusok értekelésében a vezetés a fejlesztd szemléletet érvényesiti, az egyének erdsségeire
fokuszal.

Tamogatja munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében.

Osztdnzi a nevel6testiilet tagjait onmaguk fejlesztésére.

Alkalmat ad az 6vodapedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a feladatok delegalasanal
az egyének erdsségeire épit.

Aktivan mikodteti a munkakozosségeket, az egyéb csoportokat (projektcsoport példaul intézményi
onértékelésre), szakjanak és vezetoi jelenléte fontossaganak tiikrében részt vesz a team munkaban.
Kezdeményezi, szervezi és 6sztdnzi az intézményen beliili egyiittmiikodéseket.

A megosztott vezetés céljabol vezetoi tanacsadd csoportot mikddtet (torzskar, tagabb kor(i vezetés — példaul
munkakozosség-vezetok, egyéb kozépvezetok, sziiloi képviselok stb. bevonasaval).

Rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az intézménynek.

A tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet ugy allitja 6ssze, hogy az megfeleljen az intézmény szakmai
céljainak, valamint a munkatarsak szakmai karriertervének.

Szorgalmazza a bels6é tudasmegosztas kiilonb6z6 formait.
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Rendelkezik humaneréforras-kezelési ismeretekkel, aminek alapjan emberi eréforras stratégiat alakit ki.
Valtozasok alkalmaval (bovités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az intézményi folyamatok,
valtozasok alakitasaban, iranyitasaban.

Az intézményi folyamatok megvaldsitasa soran megjelend dontésekbe, dontések elokészitésébe bevonja az
intézmény munkatarsait és partnereit.

A dontésekhez sziikséges informaciokat megosztja az érintettekkel.

Masok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old meg problémakat és
konfliktusokat.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel problémaikra, és valaszt ad
kérdéseikre.

Kell6 tapintattal, szakszeriien oldja meg a konfliktushelyzeteket.

Olyan tanulasi kdrnyezetet alakit ki, ahol az intézmény szervezeti és tanulasi kultirajat a tanulési folyamatot
tamogato rend jellemzi (példaul mindenki altal ismert €s betartott szabalyok betartatasa).

Tamogatja, 6sztdnzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az 0jszerii Gtleteket.

YV VYV VYV VYV VYV VYV

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

» Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasolo jogi szabalyozok valtozasait.

» Az 6vodapedagogusokat az 6ket érintd, a munkajukhoz sziikséges jogszabalyvaltozasokrol folyamatosan
tajékoztatja.

» Az ‘érintettek tajékoztatasara tobbféle kommunikacios eszkozt, csatornat (verbalis, nyomtatott,
elektronikus, k6zosségi média stb.) mikodtet.

» A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszeri kommunikacion alapul.

» Hatékony 1d6- és emberi er6forras felhasznalast valdsit meg (egyenletes terhelés, tulterhelés elkeriilés,
stb.).

» Hataskorének megfeleléen megtorténik az intézmény, mint létesitmény, és a hasznalt eszk6zok
biztonsagos miikodtetésének megszervezése (példaul udvar, kert, jatszokert, sportlétesitmények eszkozei,
fejlesztd eszk6zok).

» Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen hozza nyilvanossagra.

» A pozitiv kép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartas érdekében kommunikacios eszkozoket,
csatornakat mitkodtet.

» Szabalyozassal biztositja a folyamatok nyomon kdvethetdségét, ellendrizhetdségét.

» Elvarja a szabalyos, korrekt dokumentaciot.

» Személyesen kozremikodik az intézmény partneri korének azonositiasaban, valamint a partnerek
igényeinek és elégedettségének megismerésében.

» Személyesen részt vesz a partnerek képviselGivel és a partnereket képviseld szervezetekkel (példaul
SZMK, Bosch) torténd kapcsolattartasban.

» Az intézmény vezetése hataskorének megfeleléen hatékonyan egyiittmiikodik a fenntartoval az emberi,

pénziigyi és targyi eréforrasok biztositasa érdekében.

Tovabbi 6vodavezetdi feladatok:
kapcsolattartas, koordinalo tevékenység a

Polgdrmesteri Hivatallal

Robert Bosch Elektronikai Kft-vel

Szakmai Szolgaltatokkal,

Szakszolgdlattal,

Heves Megyei Tanulast és Képességvizsgalo
Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal,
Gyamhatosagi Osztallyal.

VVVYVYVYVYVYVY

A felettes szervek, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs informalasa.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarto felé
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete
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7.3. Az intézmény képviselgjeként torténé eljaras rendje, hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:
» Dbetegség,
> tartds tavollét,
» vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:
» A vezetd helyettes, telephelyi megbizott a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.
» Az intézményvezeté egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
» Az egyes vezetdk a fenntartd el6tt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon felhatalmazas nélkiil is
képviselni az intézményt.

Az dvoda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket ruhdzza at:
A képviseleti jogosultsag korébol
» azintézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken
» A munkaltatéi jogkorébol Pl: nevelomunkat kozvetlendl segité és az egyéb feladatot ellato
alkalmazottak kozvetlen iranyitasat, és szervezését, a kertész-karbantartd, a munka- és tlizvédelmi
tevékenység feleldsének irdnyitasat és ellendrzését az 6vodavezetd helyettesre.

Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb egy honapnal tobb, folyamatos tavollét — ide nem értve az évi rendes
szabadsagot. Amennyiben az 6vodavezeté évi rendes szabadsidga alatt nem elérhetd (példaul kiilfoldon
tartozkodik, vagy egyéb ok), teljes feleldsséggel az intézményvezeto-helyettes helyettesiti.

Az dvodavezet6t a mindenkori helyettese helyettesiti, ha a helyettes sincs az intézményben, akkor a korelnok
o6vodapedagogus a helyettesitd személy.

Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket - k6zos megbeszélés és egyeztetés utan - az
6vodavezetd meghataroz.

A kiadmanyozasi eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
kiadményozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad
felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Az oOvodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak
személyét €s személyes felelosségét. Az 6voda vezetdje kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi
jogot biztosithat az dvoda titkaranak és vezetd helyettesének.

A Hatvani Gesztenyéskert Ovoda nevében alairasra az intézmény vezetdje jogosult. A cégszerii alairast igénylé
iratok kivételével onalldan ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedést
tartalmaz¢ iratokat helyette az altalanos helyettes irhatja ala.

Telephelyi megbizott alairasi jogkdre a vezetése ala tartozo egység szakmai tevékenységével kapcsolatos
levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, tartozo tigyekre terjed ki.

Cégszerl alairast igényld iratok esetén az alairas érvényességéhez két jogosult személy alairasa sziikséges. A két
alaird koziil az egyik az intézmény helyettese.

7.4. Az 6vodavezeto — helyettes

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja, tevékenységérol rendszeresen beszamol. Az intézményvezetd helyettes
munkakdri leirasat az intézményvezetd késziti el.

» Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
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» A nevelési teriileten kozremiikodik a vezet6 altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
» Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, a kertész
karbantartd, valamint a munka- és tlizvédelmi tevékenység felelds munkajat.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
» a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
» abelso ellenérzések tapasztalataira
» azintézményt érinté megoldando problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezeté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6
szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: az SZMSZ rendelkezései alapjan

7.5. Ovodai telephely megbizott

A telephelyi 6voda szakmai miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasat

sziilokkel valo egyiittmikodés

a telephelyi nevel6testiilet vezetése, a pedagogiai munka iranyitasa

a napi munkafolyamatok szervezése

a gazdalkodas — ellatmanykezelés — felelose

gondoskodik az épiilet allaganak megdvasardl, az eszkdzok, felszerelések biztositasarol

A vezetd helyettes, telephely megbizott tevékenységiiket az oOvodavezetd iranyitdsa mellett, egymassal
egyluttmiikodve latjak el. Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

VVVYVYVYYVY

7.6.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Azegyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szol6 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon személyre, aki
dontésre vagy ellendérzésre jogosult, azaz:
e azintézményvezetdje,
e azintézményvezetd helyettese,
e telephelyi megbizott

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

Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka- vagy
feladatkor betoltése érdekében azt megeldzéen,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka vagy feladatkor
megsziinését kdvetd 30 napon beliil,

¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka vagy feladatkor
fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kvetden, ha a torvény eltéréen nem rendelkezik 2 évenként
kételes eleget tenni.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében junius 30-ig kell
teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban allo személy foglalkoztatasara iranyulo
jogviszony athelyezéssel torténd megszliinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az 6vodavezetd esetében a fenntartd, az 6vodavezetd helyettes, telephelyi megbizott esetében pedig a munkaltatoi
jogkdr gyakorldja, az 6vodavezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos tartalmu
vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni helyzetrdl,
valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 Ot naptari évben szerzett barmilyen
jogviszonybo6l szarmazo jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is tartalmazo
tajékoztatd atadasarol a munkaltatdé gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik példanyat
az Orzésért felelds (0vodatitkar, elektronikus formaban a rendszergazda) az egyéb iratoktél elkiilonitetten
kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az 6rzésért felelGs a boriték lezarasara szolgalo feliileten
elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriil sor. Az
orzésért felelos személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonositd betiijelbol és
szamsorbol all./.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felelés példanyat is — csak a
jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelds személy ellendrzi. A nyilatkozat
tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a
vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabaly szerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal, a helyettes,
telephelyi megbizott esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

7.7. Szakmai munkakozosség vezetok

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzOsség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az intézményvezetd biz meg egy nevelési évre
a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda éves
munkaterve rogziti. Tevékenységiiket a vezetd irasos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfeleléen
végzik.

Feladatai:
Szakteriiletén dont
» anevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol
» tovabbképzési programokrol
Véleményezi
» szakteriiletét érintGen az dvodaban folyo pedagogiai munka eredményességét
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Ki kell kérni a véleményét

A nevelési program elfogadasakor

Gyakornoki Szabalyzat elfogadasakor

Esélyegyenloségi terv elfogadasakor

Nevelést segité eszk6zok, segédkonyvek kivalasztasahoz

YVVY

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed
» a munkak6zosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
» az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
A munkakdzdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé, és az 6vodan
kivili szakmai, modszertani rendezvényeken

7.8. Onértékelést TAmogaté Munkacsoport

Az intézményi atfogd Onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetOre, valamint intézményre vonatkozo
intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagogus és a vezeté Onmagara, valamint a vezetd a
nevel6testiilet bevonasaval az intézményre vonatkozéan meghatarozza a kiemelkedd és a fejlesztheto teriileteket.
Majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési feladatait Intézkedési tervben rogzitse, szervezeti és egyéni
tanulasi, onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ujabb onértékelés keretében vizsgalja a programok
megvaldsitasanak eredményességét.

Az onértékelést tamogatéo munkacsoport feladatai

o A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az 6nértékelés elokészitésében és megtervezésében, a
pedagdgusok és a partnerek tajékoztatasaban, valamint az 6t évre szol6 onértékelési program €s az
éves Onértékelési terv elkészitésében.

e Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgyiijté eszkdzt hasznal az intézmény. A szakszer(iség és
az idégazdalkodas szempontjabol egyarant fontos a kollégak bevonasa az dnértékelés lebonyolitasaba,
melynek modjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni.

e A bevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatasa az onértékelést tiamogaté munkacsoport
feladata, noha az adatgytijtést vagy értékelést alapesetben nem az 6nértékelést timogatd csoporttagok
végzik.

o Az értékelésben részt vevo pedagogusok az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai timogato
feliileten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan az értékeltek megfogalmazzak,
¢s a feliileten rogzitik sajat onértékelésiiket. Az onértékelést tamogatdé munkacsoport a feliileten és a
valdsagban is nyomon koveti a folyamatot, gondoskodik az 6nértékelés mindségbiztositasarol.

Az Onértékelést TAmogaté Munkacsoport vezetdjének feladata:
Az Onértékelést tamogatd rendszer mitkodtetésének, az onértékelési feladatok végrehajtasanak Gsszehangolasa,

az Onértékeléssel kapcsolatos dokumentaciok kezelése, rendszeres intézményi Onértékelés szervezése,
lebonyolitasa (lasd. az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport vezetdjének munkakori leirasaban)
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7.9. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A nevelGtestiilet meghatarozza az egy 6vodai csoporttal dolgozok, és a szakmai egyiitt miikodés forumait, a
talalkozasok gyakorisagat, a dokumentalas formajat, és az egyiittmiikodés eredményeinek értékelését, az alabbiak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

szerint:
Egyiittmiikodék kore Férumai Gyakorisag Dokumentilas
Nevelési évet nyito és Evente
Teljes alkalmazotti kor . y legalabb 2 Jegyzbékonyv
zaro értekezlet
alkalommal
o e Nevelési évet nyito és Evente 2 _
Nevelotestiilet zaré értekezlet alkalommal Jegyzikonyy
Nevelétestiilet Munkako%ossegl Evente 4 Emlékezteto
foglalkozas alkalommal
R ,, LT Evente 1 , .
Dajkak Belso tovabbképzés Emlékezteti
alkalommal
, i Vezetoi Havonta 1-2 , .
Az 6voda vezetosége megbeszélések alkalommal Emlékezteto
Ovénék Gyermekveédelmi Szikség szerint | Emlékeztetd
megbesz¢€lés

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét iddpontjait az Intézmény éves munkaterve részletesen rogziti
¢s tartalmazza.

A székhelyen és a telephelyeken miikodo 6vodak nevel6testiiletei onalléan miikodhetnek, illetve hozhatnak
dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

A székhelyen és a telephelyeken nevelGtestiiletek kozott rendszeres a szakmai kapcsolattartas, mely az 6voda éves
munkaterve szerint iitemezett nevelGtestiileti értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken
valosul meg.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az 6voda tobbi dolgozoja kozotti
egyuttmiikodést.

Azokban az ligyekben, amelyek kizardlag az egyik épiiletben dolgozokat érintik, szervezeti egységenként is
tarthatnak alkalmazotti megbeszéléseket.

Az 6vodavezeto altalanos helyettese €s a telephely vezetd részt vesznek a rendszeresen tartott intézményvezetoi
értekezleteken. A megbeszéléseken tajékoztatot ad a telephelyen folyd munkarol, illetve atveszi az 6vodavezet6tdl
a sziikséges informaciokat.

Napi kapcsolat van az évodavezetd, az 6vodavezetd altalanos helyettese és a telephely vezet6 kozott, igy az
ovodavezetl a sziikséges szakmai és egyéb informaciokat naprakészen atadhatja a telephely-vezetonek.

Az 6vodavezetd altalanos helyettese valamint a telephelyi megbizott a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az
6vodavezetonek.

Az dvodavezetd, az ovodavezetd helyettese ¢€s a telephelyi megbizott egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok,

a gyermekek és a sziilok az Oket érint6 informacidkat idében megkapjak, megismerjék. Az ellatando feladatok
fliggvényében, sziikség szerint az 6vodavezets a telephelyen tartozkodhat.
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Egyéb kapcsolattartdsi formdk:
» koz0os linnepek,
» hagyomanyok,
» kirandulasok.

A tagintézmények pedagogus kiozdsségének szakmai egyiittmiikodése biztositott:
ko6zos nevelbtestiileti értekezletek alkalmaval,

hospitalasokon,

megbeszéléseken,

szakmai kirdndulasokon,

csapatépito tréningen,

koz6s munkako6zosségi foglalkozasokon

YVVVYVYYY

A pedagogus kiozosségeknek telephely egységiikre vonatkozo ondllosdga van:
» az egyes telephely mikodését érinté megbeszélések szervezésére, elokészitésére,
> elbadasok szervezésére, el6készitésére,
» rendkiviili fogadoorak megtartasara, (sziilok kérésére), sziiloi értekezletek idejének
meghatarozasara.

7.10. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a
munka térvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti térvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelé-oktatd
munkat végzé oOvodapedagoégus, a tobbi dolgozd a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité mas
kozalkalmazott. Az alkalmazotti k6zosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.
(6vodatitkar, rendszergazda, kertész-karbantarto)

Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a
testiilet egyszerili tobbség (50%+116) alapjan dont. A testiilet akkor hatiarozatképes, ha kétharmad része jelen
van.

Az alkalmazotti kozosség jogai
» Részvételi jog
» Egyetértési jog
» Dontési jog

Alkalmazotti értekezletet kell tartani
» a koznevelési torvényben meghatarozott fenntartdi dontések elbzetes véleményezésére, amelyek az
intézmény  megsziintetésével,  atszervezésével,  feladatanak = megvaltoztatdsdval,  nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, a vezetéi megbizassal
kapcsolatosak.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé 6vodapedagdgusok, valamint a neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segitd dajkak, 6vodatitkar dolgozok egyiittmitkodését.

Evente egyszer, az 6voda vezetSje tajékoztatast ad az alkalmazotti értekezleten az intézmény feladatainak
ellatasardl. Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti
értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.
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7.11. Nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony  keretében
pedagogus-munkakorben, valamint a fels6fokia végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo testiilet, amely a
nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve, torvényben tovabba az e
szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

NevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az 6voda vezetdje, vagy a nevelbtestiilet 50 % + 1 {6 kéri.

A nevelotestiilet véleményezési jogkore

Az 6voda nevelotestiilete a nevelés és oktatas kérdéseiben az intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben,
valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzatban ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni
» a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre allo pénzeszk6zok
felhasznalasanak megtervezésében.
» azintézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban.

A nevelotestiilet dontési jogkore

A nevelési program ¢és modositasanak elfogadasa

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa
A hazirend elfogadas

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

A tovabbképzési program elfogadasa

Gyakornoki Szabalyzat elfogadasa

Intézményi EsélyegyenlOségi terv elfogadasa

a HIT elfogadasa

VVVYVYYVVVY

Az intézményi éves munkaterv tartalmazza a felelGsi rendszert.

A megbizottak beszamoltatasa évente egy alkalommal a munkatervben meghatarozottak alapjan torténik.
A Hazirend elfogadasa a nevelGtestiilet &t nem ruhazhatd dontési jogkore.

A neveldtestiileti értekezletek rendje

A nevelGtestiileti értekezletekre az évenkénti 5 nevelésmentes napot hasznaljuk fel.

1. nap - Tanévnyito értekezlet

2., 3., 4. nap - Munkatervben meghatarozott értekezletek, szakmai programok.
5. nap - Tanévzaro értekezlet

A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagégusok.

Létszam: 6vodai csoportonként 2 £6
Munkaidé: 40 ora/hét

Kotelez6 oraszama: 32 ora/hét

Az intézményben toltott id6: 36 ora/hét
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A pedagogus alapvet6 feladata

A rébizott gyermekek, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és az dvoda Pedagogiai Programja szerinti
nevelése.

Adminisztrativ teendék ellatasa

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld feladatokra, illetve a
munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a nevelGtestiiletnek.

A szakmai munkako6zosség

A szakmai munkakozosség feladata

Egylittmiikodés, részvétel a pedagdgusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az intézmény
munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Beszamolasi kotelezettség

frasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szadmara az éves feladatterv
teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

Kapcsolattartas rendje
» Az intézményvezetd szobeli tajékoztatasa meghatarozott idok6zonként a munkakozosség
tevékenységérol

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje
» amunkak6zosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
» nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a nevelési év
értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,
» akapcsolattartasban egyre novekvé szerepet kell adni az e-mailes informacionak és kommunikacionak.

Dontési jogkore

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott munkakodzosségek
tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A munkak6zdsségek
napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az Ovodavezetd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a
helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak,
tajékoztatjak az egész nevelo testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolddd munkakdzdsséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetdk az 6vodavezetd
helyettes vagy ovodavezetd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy email-ben is térténhet.

A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellenorzésben valé részvételi
lehetoségérol itt kell szabalyozni. Nkt. 71. § (2)
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7.12. Nevelomunkat kozvetleniil segit6é dolgozok kozossége

4

Dajkak

Létszam: ovodai csoportonként 1 f6, Bosch 6vodai csoportokban 2 6

Munkaidé 40 o6ra/hét

Feladata: munkakori leiras tartalmazza

Szakmai kovetelmények: dajkaképesités, valamint érettségi elényt jelent

Felelossége Kkiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat. Esetenkénti konyhai
helyettesitést ellat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.
Ovodatitkar

Munkaidé: 40 ora/hét

Feladata: munkakori leiras tartalmazza

Szakmai kovetelmények: érettségi, konyvelési és pénziigyi ismeretek eldnyt jelentenek

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi felelosséggel tartozik az altala
kezelt készpénzt illetdleg.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed
» az intézményi koltségvetés kezelésére
» az ligyiratok vezetésének kezelésére

Jogkore

A neveldtestiilettol és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kozalkalmazott, akinek feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszeri
mikddéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitisai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Pedagogiai asszisztens

Munkaido 40 6ra/hét

Pedagogiai asszisztensi feladatok az alabbiak

Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése:

Foglalkozasokon 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat

Ovonéi utmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult

fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend

megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jaték, foglalkozasokat 6nalldan tart. Sétanal, 6vodan kiviili

foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valo

kulturalt részvételt.

» Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok
alapjan és a pedagdgusok titmutatasa szerint végzi.

YV VVYV

Szakmai kovetelmény
» Egészségligyi alkalmassag, biintetlen elélet
» Minimum érettségi, 0j alkalmazas esetén pedagdgiai
asszisztensi végzettség
» Az ovoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
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Felelossége

A személyiségi jogokat érint0, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informaciodkat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda
vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Konvhai Kisegito

Létszam: ovodanként 1 f6

Munkaidé 40 o6ra/hét

Feladata: munkakori leiras tartalmazza

Szakmai kovetelmények: nincs megszabva, érettségi elonyt jelent

Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a konyha, evOeszkozeivel,
edényeivel a leltar szerint elszamol, konyhai adminisztraciot végez.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten

Fejleszto pedagogus

Létszam: 3 6vodanként 1 6

Munkaidé 40 o6ra/hét

Feladata: munkakori leiras tartalmazza

Szakmai kovetelmények: a harom Ujhatvani 6vodaban gyermekek fejlesztésének az ellatasa.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban szerepld feladatkorre.

Beszamolasi kotelezettsége irasban minden év végén az 6vodavezetonek.
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8. A vezetok és az ovodai, sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formaja,
rendje

A sziil6i szervezet és az intézményvezet6 kozotti kapcsolattartasi rendje

» A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

» Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben
folyd nevelémunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

» A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik.

A sz7iiloi szervezet részére biztositott jogok

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

A sziiloi szervezet vezetdjének feladata, hogy

» a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allé idon beliil
gyakorolja,

» megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek,

» a sziil6i szervezet véleményezési és egyetértési jogkdrében eljarva minden esetben kdteles irasban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a kovetkezok

YV ¥V VYV VVVV VY

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet vezetdjével,
kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok elkészitésében az
intézményvezetonek,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,

a neveld6testiilet képvisel6jének meghivésa a sziil6i szervezet tilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo iligyekrdl egymas
irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziléi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek, a sziil6i
szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az intézményvezetd és a sziiléi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves munkaterv és a
szll6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik
¢s kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i
szervezet sajat SZMSZ-érél, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarodl és
képviseletérdl sajat maga dont.

Az egylittmlikodés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az ovodai Sziiloi Szervezet jogainak
gyakorlasahoz sziikséges

» Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény miikodésével
kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa

» Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikségesek

> Ovodan beliil megfelel helység, sziikséges berendezés biztositasa
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A sziil6i kozosség dontési joga

» megvalasztjak az dvodai sziil6i szervezet elnokét
» dontenek sajat miikodésiikrol
» dontenek arrdl, hogyan tudjak segiteni az 6voda neveldmunkajat

A sziil6i kozosség véleményezési jogot gyakorol

VVVVVVVVVYV VYV VVYVY

nevelési év rendjének véleményezésére,

az intézményben szervezett hit- és vallasoktatas idejének és helyének véleményezésére,

A fenntarto kdzoktatasi intézmény: megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval, nevének
megallapitasaval,

koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,

vezetdjének megbizasaval és megbizatasanak visszavonasaval kapcsolatos — végleges dontés
meghozasa elotti — dontések véleményezésére.

a szervezeti és miikodési szabalyzatnak

a gyermekek fogadasanak

a vezetok és a sziil6i munkakodzosség kozotti kapesolattartas modjat

az tinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben

a hazirend megallapitasaban

SZMSZ-r61

a sziiloket anyagilag is érintd iigyekben

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében

A sziil6i kozosség egyetértési jogkore az alabbiakra terjed ki

YV V VVVY

Pedagdgiai program

Hazirend;

A kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével okozott kar megtéritésével,

A kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével 6sszefliggd kérdések SZMSZ-ben
torténd szabalyozasara.

A csoport létszamhatarok, a torvény altal szabalyozott tillépésekor, ha az oktatasszervezési okok miatt
indokolt,

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésére, illetve modositasara.

A sziil6k és az 6vodapedagdégusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasanak lehetdségei

A sziilok kérésére az ovoda tajékoztatot készit a gyermek 6vodai fejlodésérdl, és javaslatot tesz a gyermek tovabbi
fejlodéséhez sziikséges intézkedésekre. A fejlesztési javaslat elkészitését a sziilé az iskolaba 1épést megel6z6
harom, illetve az iskola megkezdését kdvetd hat honapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az 6voda atadja a
szilo részére.

A sziil6i értekezletek rendje

A csoportok sziil61 kozossége szamara az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett idépontt, rendes sziil6i
értekezletet tart az dvodapedagdgus az ovodavezetd vezetésével. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok
értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjak a csoportban oktaté-neveld 0j 6vodapedagdégusokat

18.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, és a sziiloi kozosség képviseldje a
gyermekkozdsségben felmeriilo problémak megoldasara.
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A sziil6i fogaddoorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziil6i fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrol a sziilok szamara.
Az Ovodapedagogusok a sziilovel elore egyeztetett idopontban fogadoodrat tartanak. Ezt a sziild is és az
ovodapedagogus is kezdeményezheti.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa hirdet6tablakon torténik.

Kapcsolattartas formaja lehet még

nyilt napokon, jatszédélutanokon

nyilvanos {innepélyeken

csaladlatogatasokon

a sziilok képviseldjének részvétele a neveldi értekezleteken
a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

az ovodai rendezvények, vasarok kozds szervezése soran

YVVVYVYYY
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9. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint
a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kdlesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmiikddési terv kialakitasa, kdlcsonos elfogadasa

» pedagdgusok szakmai programjaira

» ovodasok iskolaval valo ismerkedésére

» Uinnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonds részvételre

» értekezletekre

» volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalatra
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elso félévet kovetden, Az
ovoda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja

Az 0voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal (Iskola egészségiigyi szolgalat)

A nevelés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a rendszeres egészségiigyi vizsgalatok
megszervezése
Kapcsolattartd: 6vodavezetd helyettes, 6vodapedagogusok
A kapcsolat tartalma: A védond éves munkaterv alapjan latogatja az dvodat, tisztasagi vizsgalatot végez.. Az
6voda orvosa a gyerekeket
A kapcsolat forméja:
» helyszini sziir6 vizsgalatok
» munkakonzultaciok
» rendel0 latogatas a gyermekcsoporttal

Fenntartoval

A kdznevelési intézmény vezetdje nevelési évenként egyszer kitelezhetd arra, hogy az intézmény tevékenységérol
atfogd modon beszamoljon a fenntartonak.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, ovodatitkar
A kapcsolat tartalma:
» Rendszeres munkakapcsolat a Fenntartoval

» Kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatal valamennyi iroddjaval az adott problématol fiiggéen
> Allamkincstarral

A kapcsolat formaja

Testiileti iilések
Bizottsagi iilések
Személyes tligyintézések
Telefon, e-mail

YV VYV
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Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Nevelési
Tanacsadéval

» A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakértéi és rehabiliticios
bizottsdgok allapithatjadk meg, komplex - orvosi, pedagdgiai, gyogypedagogiai, pszichologiai -
vizsgalat alapjan.

Feladata:

» a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanul6 kiilonleges gondozas
keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara és helyére, az ellatdshoz kapcsolodo
pedagogiai szakszolgalatra;

» vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét

Kapcsolattartd: intézményvezetd, ovodapedagogusok
A kapcsolat tartalma: gyermekek mérése, sziirése
A kapcsolat formaja

» Vizsgalatkérés

» Megfigyelések

» Szakmai munkakonzultacidk

» Szakmai konferenciakon vald részvétel

Gyakorisag

Adott tanévben a problémak feltarasa utan, a megbeszélt idépontokban.

Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: intézményvezetd, 6vodapedagogusok, sziilok
A kapcsolat tartalma: A beszédhibas nagycsoportosok, valamint a sulyos beszédhibas gyerekek kiszlirése. A
logopédiai fejleszt6 foglalkozasokra a sziilé viszi el gyermekét.

A kapcsolat formaja

» Tanév eleji vizsgalat, sziirés
» Személyes megbeszélések a haladasrol
» Ovodai tanév eleji sziil6i értekezleten a logopédus részvétele.

Gyakorisag

Az aktualitasoknak megfelelden, tanévenként két, harom alkalommal

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

A kapcsolattartas modja mellett a konkrét feladatokat is meg kell hatarozni, pl. a tankdtelezettség teljesitéséhez
hogyan veszik igénybe a gyermekjoléti szolgaltatast, milyen feladatokat kell végrehajtani a neveldtestiilet
tagjainak a gyermekvédelmi feleldsnek az intézményvezetésnek a jo egyiittmitkodés megvaldsitasa érdekében
Kapcsolattarté: Gyermek és Ifjusagvédelmi felelGs
A kapcsolat tartalma: Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6vodaba jar6 hatranyos, halmozottan hatranyos
gyermekek ¢életkoriilményeit, és segitségét felajanlja a sziilének.
A kapcsolat forméja

» Tanév eleji felmérés
» Csaladlatogatasok, kdrnyezettanulmanyok
» Konferencidkon, esetmegbeszéléseken vald részvétel
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Gyakorisag

Tervezett és alkalomszerinti, tanévenként tobb alkalommal.

Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal

Kapcsolattart6: intézményvezeto

A kapcsolat tartalma: feladat fliggvényébe
A kapcsolat formaja:

Gyakorisag: feladatnak megfeleléen

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Grassalkovich Miivel6dési Kozpont
Széchenyi Zsigmond Koényvtar
Varosi Konyvtar

Galéria

Hatvany Lajos Mtzeum

VVVYYVY

Kapcsolattarté: ovodatitkar, 6vodapedagogusok
A kapcsolat tartalma: A varos kulturalis, és mlivelédési gyermek rendezvényeinek latogatasa
A kapcsolat formaja

» Rendezvényeken valo részvétel

Gyakorisag

> Alkalomszert

Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattart6: intézményvezeto
A kapcsolat tartalma: az alapitvany okirataban szerepl6 célkitiizések, feladatoknak valdé megfelelés
A kapcsolat formaja

» Rendszeres megbeszélések
» Kuratériumi iilésen, mint meghivott, részvétel

Gyakorisag
> Evente legalabb két alkalommal

Egyhazak és ovoda kapcsolata

A kapcsolat tartalma:
Vallasgyakorlassal 0sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek.
foglaltak megtartasaval torténik.

» Az ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint, szakképzett
hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez
sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének €s helyének meghatarozasahoz be kell
szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

» Az dvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza

Kapcsolattart6: intézményvezeto
A kapcsolat tartalma: rendszeres hitoktatas hetente az érdekl6dé gyerekek részére
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A kapcsolat formaja

» foglalkozasok a gyerekek részére
» személyes beszamolas évente két alkalommal

Gyakorisag

» Heti egy alkalom a tanév szorgalmi ideje alatt
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10. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyok lnnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu személyiségfejlesztésétdl érzelmi
¢letlik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi
kultura apolasat A felnott kdzosségekben hozzajarulnak az dsszetartozas, a kolecsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megdrzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
» Unnepségek,
» rendezvények

Az intézmény hagyomanyai érintik
» azintézmény ellatottjait
» a feln6tt dolgozokat
» asziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
> jelkép hasznalataval
» gyermekek, felndttek linnepi viseletével
» azintézmény bels6 dekoracidjaval

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai
» po6lon
» leveleken

Feln6tt kozosségek hagyomanyai

» Pedagogus nap: Az év legaktivabb pedagdgusa
Az év legaktivabb alkalmazottja
» Karacsony: Gyermekmosoly dij
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11. Dijak adomanyozasi rendje

Az év legaktivabb pedagogusa

Dijazottak kore:

Ertékelési szempont:

Szavazok kore:

Dontésre jogosultak:

Elismerés formdja:

Dijazottak létszama:

Atadasi idé:

Dijazas folyamata

Ovodapedagogusok (kivéve: dvodavezetd)
Kiemelked6 szakmai és emberi magatartas

Teljes alkalmazotti kor

Ovodavezets, OTM vezetd, egy dajka
Jutalom, oklevél

Egy 6vodapedagogus

Minden év pedagogus napjan

AN ol ol e

A dij megszavazasa a pedagogusnapot megel6z6 héten zajlik az 6vodaban.

Az dvodapedagdgusok névsorat tartalmazo papiron szavaz minden alkalmazott, egy név alahuzasaval.
A mindségiigyi vezeto €s a dajkak csoportvezetdje szdmlalja meg a szavazatokat.

Egyenl6 szamu szavazat esetén, az 6vodavezetd dont.

A dijazott nevét a minGségiigyi vezetd tagja tovabbitja az 6vodavezetonek.

A dij atadasa egylittesen, munkatarsi értekezleten torténik.

Az év legaktivabb dolgozdja

Dijazottak kore:

Ertékelési szempont:

Szavazok kore:

Dontésre jogosultak:

Elismerés formaja:
Dijazottak létszama:
Atadasi id6:

Egyéb dolgozok

Kiemelkedd szakmai és emberi magatartas
Teljes alkalmazotti kor

Ovodavezeté, minSségiigyi vezetd, egy dajka

Jutalom, oklevél
Egy egyéb dolgozo
Minden év pedagdgus napjan

Dijazas folyamata:

AN S e

A dij megszavazasa a pedagogusnapot megel6z6 hétén zajlik az 6vodaban.

Az egyéb dolgozok névsorat tartalmazo papiron szavaz minden alkalmazott, egy név aldhtizasaval.
A mindségiigyi vezetd €s a dajkak csoportvezetdje szamlalja meg a szavazatokat.

Egyenl6 szamu szavazat esetén, az 6vodavezetd dont.

A dijazott nevét a mindségligyi vezetd tovabbitja dvodavezetdnek.

A dij atadasa egylittesen, munkatarsi értekezleten torténik.

A dijak odaitélésének szakmai értékelési szempontjai:

—

W

e S B

Gyerekekkel, felnodttekkel szeretetteljes kapcsolat kialakitasa

Tolerancia és a MASSAG elfogadasa gyerekeknél és felnétteknél egyarant

A kotelezé draszamon feliil a kozosségért végzett munka (programok szervezése, dolgozok aktivizalasa,
palyazat irdsa) nem huzza vissza a csapatmunkat

Szakmai munka segitése a négy 6voda kozott is

Helyettesités vallalasa

Példaadd magatartdsa (gyerekek, munkatarsak, sziilok fel¢)

Ovodan kiviili segitségnytijtas

Higiénias és esztétikus kornyezet kialakitasa, megteremtése és megbrzése

Ovodapedagdgus és dajka kapcsolatat a szakma iranti elkotelezettség vezérelje

. Az 6voda bels6 értékeinek ndvelése, azzal, hogy az etikai kodex szabalyai szerint titoktartasi kotelezettsége

van az 6voda bels6 dolgai irant
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Gyermekmosoly dij

Dijazottak kore:

Ertékelési szempontok:
Szavazasra jogosultak kore:

Déontésre jogosultak:
Az elismerés forméja:
Dijazottak 1étszama:

Atadas ideje:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2022

ovodapedagogus, egyéb dolgozo (az dvodavezetd kivételével).

a gyermekek — kiilondsen a hatranyos, veszélyeztetett és sajatos nevelést igénylo
gyermekek — mindennapjait megszépité dolgozok.

teljes alkalmazotti kor és az adott 6vodaba jaro gyermekek sziilei (gyermekenként
egy szavazattal).

ovodavezetd, mindségiigyi vezetd ¢és a technikai dolgozok csoportvezetdje.
emlékplakett és jutalom.
ovodanként egy 6

minden év decemberében.

A dijazas specialis szabalya: a dijat egy jelolt tobbszor is elnyerheti, de haromévenként csak egyszer.

Az adomanyozas folyamata

1. A dij atadasat megel6zo két héttel, a mindségiigyi vezeto elkésziti a szavazasrol szol6 felhivast, az
értékelési szempontokat és az dvoda 1étszamanak megfeleld szamu szavazocédulat.

A szavazas idopontjat és a jeloltek neveit tartalmazo felhivast, a szavazast megel6z6 ketté héttel a
mindségiigyi vezetd helyezi ki az dvodaban, jol 1athatd helyen, mindenki szamara elérheté modon.

A mindségiigyi vezetd a dij atadasat megeldzd héten kifiiggeszti (jol lathatd helyen) az értékelési
szempontokat és kiosztja a csoportban dolgozd 6vondknek a csoport 1étszamadatainak megfeleléen a
szavazocédulakat. A szavazdlapok kiosztasa a sziiléknek, a csoportban dolgozd 6vondk feladata.

A szavazas a dij dtadasat megel6z héten, az aktualizalt datumok szerint zajlik (6°°-17% kozott) az dvodaban.

A jeldltek névsorat tartalmazo szavazolapon torténik a szavazas. Ervényes a szavazat, ha a szavazolapon
egyetlen név van alahtizva, azaz egyértelmiien azonosithatd a szavazo6 szandéka. A szavazast a mindségiigyi
vezetd ¢s a technikai dolgozok csoportvezetdje feliigyeli. A szavazatokat a technikai dolgozok
csoportvezetdje lezart szavazournaba gytjti.

A szavazatokat a mindségiigyi vezet0 €s a technikai dolgozdk csoportvezetdje szamolja meg. A dijat az kapja
meg, akire a legtobb érvényes szavazat érkezik.

Egyenlé szamu szavazatnal az ovodavezetd dont. A szavazd céduldkat a mindenkori jogszabalyoknak
megfelelden kell kezelni.

A dijazott nevét a mindségiigyi vezetd tovabbitja az 6vodavezetonek.

A dij atadasara az 6vodai fenydiinnepélyen kertil sor.

A gyermekmosoly dij szakmai értékelésének szempontja

Szeretetteljes kapcsolat kialakitasa a gyermekekkel és felnéttekkel.

Tolerancia és a massag elfogadasa a gyermekeknél és felndtteknél egyarant.
Oromteli, kiegyenstlyozott, sugarzé magatartas, amely megszépiti a gyermekek
mindennapijait.

Torekvés a gyermekek egyéni igényeinek kielégitésére.

Nyitottsag és baratsagossag a mindennapi munkaban.
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6. Kedvességgel és optimizmussal torténd példaadas mind a gyermekek, mind a sziilok és
munkatarsak részére.

7. Tapintatos és diszkrét problémamegoldo képesség.

Az 6voda nyilvanos iinnepei

Javasolt eljarasrend szabalyozasa

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelésoket a neveldtestiilet
az éves munkatervében hatarozza meg. A felelésok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben
jelolt hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.

Lobogozas rendje
Az 6voda épiiletén, allando jelleggel nemzeti szint lobogot kell elhelyezni.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

- k6z6s megemlékezés a gyermekek név, illetve sziiletésnapjarol,
- ajandékkészités anyak napjara, kisebb évodasoknak,
- ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:

» Advent, télapo, karacsony, husvét, plinkosd, stb.

» farsang,

» gyermeknap, anyak napja,

» évzard misorok, ballagas

Népi hagyomanyok apolasa

» jeles napokhoz kapcsolddo szokasok,/ sziiret, Marton nap

» népi kézmiives technikdk bemutatasa, megtanitasa

» Oszi, tavaszi tanulmanyi kirdndulasok /sziiret, terménygyljtés, gazdasagok, allatkert
meglatogatasa, stb/

A természet megismerése, védelmére nevelés keretén beliil:

Allatok vilagnapja
Fo6ld napja

Viz vilagnapja
Madarak, fak napja

YV VYV

Reészletesen az éves munkaterv tartalmazza.

A nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok

Tanévnyito-, tanévzard értekezlet /nevelésmentes nap /.

Munkatarsi értekezlet /évente egyszer /.

Szakmai napok szervezése /évente kétszer - nevelésmentes nap /.

Hazi bemutatok szervezése /éves munkatervben meghatarozottak szerint /.
Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa /havonta egyszer /.
Dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol.
Palyakezdo6 illetve Gijonnan belépd dolgozo kdszontése, felkarolasa.

A tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa.

Ko6z6s iinnepélyek szervezése / jubileumok /.

Negyedévente Névnaposok kdszontése,

Karécsonyi és tanév végi iinnepség.

VVVVVVVYVYVYVYVY
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12. Az intézmény védo-6vo eldirasa

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

A pedagdgus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi eldirasok betartatasaval, a
veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziil6 €s sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstol szamitott legrovidebb idén beliil haza kell
vinnie. Az 6vodapedagogusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, lazanak csillapitasarol, ha
sziikséges orvosi ellatasrol.

A balesetet szenvedett gyermek ellatasarol a legrovidebb idén beliil gondoskodni kell. Ertesiteni kell a sziilot a
gyermekkel foglalkozo 6vondnek.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gydgyulasig nem latogathatja.

Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében
fokozott figyelmet kell forditani a fertotlenitésre, tisztasagra.

Az ovoda konyhdjaban csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy léphet be.

Az 6voda vezetdje

Teljes felelosséggel tartozik a gyermekek, alkalmazottak testi épségének megdrzéséért. A biztonsagos és
egészséges kornyezet megtartasa érdekében. Baleset esetén azonnal értesiti a mentOket, rendorséget, vagy a
tlizoltokat, s azonnal intézkedik az okok megsziintetése érdekében. Vizsgalat utan a felelosségre vonast
kezdeményezi.

A munkavédelmi vezeto feladata

Az épiiletben, az udvaron biztositott legyen a balesetmentesség, a dolgozok balesetvédelmi oktatasanak
megtartasa, baleset esetén a sziikséges jelentés, jegyzokonyv elkészitése.

Az 6vodapedagogusok feladata
Az épiiletben, udvaron, illetve 6vodan kiviil biztositsdk a gyermekek szdmara a balesetmentességet, baleset

megtorténte esetén azonnal gondoskodik a gyermek ellatasarol (kotozés, mentShivas, hazaszallitas, elkisérés),
illetve jelentenie kell az 6vodavezetdnek az esetet. Az 6vodapedagogusok feladta a sziilok értesitése. Minden
gyermeknek a nevelési év megkezdésekor baleset és tlizvédelmi oktatason és tiizriadd gyakorlaton kell részt
vennie!

A dajkak feladata

Mindent megtesznek a biztonsagos-egészséges kornyezet megteremtéséért, megovasaért (1asd. munkakori leiras).
Baleset esetén feliigyeletet lat el a csoport tobbi gyermekét illetden, vagy gondoskodik a gyermek elkiilonitésérol,
vagy a szilot értesiti.

Az éves munkatervben meghatarozott személyfelelds az 6voda kulcsaért, a riasztd lizemeltetéséért, az 6voda
nyitasaért, zarasaért.
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Ovodai elektro-akusztikus eszkoz igénybevételénél figyelni kell:

Az o6vodaban elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett tartott foglalkozason, valamint az 6voda altal
szervezett elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek
zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani! Az olyan elektro-akusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen
0-6 év kozotti gyermekek vesznek részt, hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket. A
Laeq30 75 dB hangnyomasszintii elektroakusztikus hangositasti rendezvényen biztositani kell, hogy a k6zonség
a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkdzeliteni.

Tartos gyogykezelésben részesiilé gyermekek:

A tartés gyogykezelés alatt allo gyermek az Nkt 4 § szerint kiemelt figyelmet igényld gyermek. A tartos
gyogykezelés alatt allo gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az 6vodakotelezettség alol. Ebben az
esetben a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthatd. Az eljaras idétartama 50 nap. Ha a gyermek az 6vodai
foglakozasokon valo részvétel alol a felmentést megkapta, akkor az d6voda a sziild részére, tanacsadast,
konzultaciot biztosit. Tovabba, terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.
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13. Ovo6-védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, elvarhaté magatartasformakat az
6vodai nevelési év kezdetén, valamint sziikség szerint (kirandulasok), életkoruknak és fejlettségi szintjiikknek
megfelelden ismertetni kell. Ennek tényét a csoportnaploban illetve a munkavédelmi napldban kell dokumentalni.
A megvalositasért az dvodapedagogusok, az ellenorzésért a munkavédelmi megbizott és az 6vodavezetd a
felelosek.

balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok

A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok

A tornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok

Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok
Sport programokra vonatkozo szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

YVVVVVVVYVYY

A sziil6i igények alapjan szervez6dd onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai
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14. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato eseményt,
amely a munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6vodai ellatottaknak, és dolgozdinak biztonsagat,
egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

» A természeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, belviz, stb.)

> Atlz,

» A robbantassal torténé fenyegetés

Az ovoda minden alkalmazottja kételes az dltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni.
Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésrdl és a fenntarto értesitésérol.

Az 6voda vezetdje, tavolléte esetén a helyettesitési rend szerint megbizott azonnal értesiti a megfeleld szervet
Az intézmény fenntartdjat,

Ttz esetén a tlizoltésagot

Robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

Személyi sériilés esetén a mentdket,

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket,
ha ezt a feleld személy sziikségesnek tartja.

YVVVYYVY

Ezzel egy id6ben az 6vondk a dajkakkal a gyerekeket (megszamolva) kivonul az utcéara, az épiilettdl minél
tavolabb. Az dvoda vezetGje €s egyéb alkalmazottak atvizsgaljak a helyiségeket, udvart, hogy gyermek nem
maradt-e az épiiletben, €s a rendOrség megérkezéséig ok is az épiileten kiviil tartozkodnak.
A kivonulast a tiizriad6 terv szerint Kell alkalmazni.

» Minden rendkiviili eseményrdl értesiteni kell a fenntartot.

» Minden egyes bombariadét kételes az intézményvezetd jelenteni a rendérségnek.
» A gyermek, amennyiben az évodai nyitva tartas idején tul az intézményben marad, értesiteni kell a sziil6t,
a Gyermekjoléti Szolgalatot , vagy ha sziikséges a rendérséget.
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15. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
iigyeleti rendet az dvoda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg ¢és azt a sziilok és az alkalmazotti
kozosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.

A nyitva tartastol eltéré idoponttél az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet
riasztasat biztosito szervet.

Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

» A kozo6s tulajdont védeni.
» A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.
» Az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni.
» Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
» Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az alkalmazottak pedagogusok altal beviheté dolgok tiltasa

A pedagogus a védo, 6vo eloirasok figyelembe vételével, a vezetovel valo egyeztetést kovetden viheti be az
ovodai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagoégiai eszkozoket.

Az intézmény dolgozdi a munkahelyre bevitt dolgok megdrzében (felndtt 61t6z0) valo elhelyezését vagy a bevitt
eszkozoket be kell jelenteniiik a vezetdségnek. A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges
dolgok csak a vezetd engedélyével vihetdk be. E szabalyok megsértése esetén az intézmény a bekovetkezett
karért csak szandékos karokozasa esetén felel.
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16. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A szil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az é6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a mindenkori éves munkaterv mellékletében
megtalalhato.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

» A csoport faliujsagjan, sziiléi értekezleten, online feliileten (facebook - zart csoport) tajékoztatjak a
szliléket a program helyérdl, indulasi és érkezési idopontjarol, a kozlekedési eszkdzrol.

» Az 6vodavezetét eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin,
résztvevok neve, kisérék neve,) kitdltésével irasban.

» Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozé veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhato
magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese szoban engedélyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.
» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 £6 felnétt kisérd - de minimum 2 £6.
» Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felnétt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
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17. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi
kotelezettséggel kapcsolatos rendelkezések

17.1. Az intézmény alapdokumentumai
» Alapito okirat
» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
» Pedagogiai Program (PP)
» Hazirend

Az 6vodaban a neveld és oktaté munka a Helyi Pedagégiai Program szerint folyik, amely az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Az 6voda Pedagogiai Programjat az intézmény vezetdje hagyja jova, a sziilok eldre egyeztetett idopontban az
6voda vezet6jétol, vagy helyettesétol kérhetik el, és a neveldi szobaban tanulmanyozhatjak. Az Intézménybdl
elvinni csak az arra hivatott személyeknek lehet. Masolat csak az 6vodavezetd engedélyével készitheto.

Az intézmény egy tanévre sz6lo munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét tevékenységeit és
munkafolyamatait tartalmazza az idopontok, és a hataridok kitizésével, valamint a feleldsok megjeldlésével. A
munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti.

A Sziilok beiratkozaskor a Hazirend egy példanyat megkapjak.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga:
Az intézmény miikodését szabalyozo alapdokumentumok székhely intézmény irodajaban, a telephelyi 6voda
irodaiban, helyben olvashatok. Az 6voda hazirendje minden csoport hirdetétablajan is megtekinthetd.

Atfogé, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban —eldzetes iddpont egyeztetés utan —
az ovoda vezetdje, vagy az altalanos helyettese adhat.

A telephely-vezetd sajat egységiik programjairdl, miikodési szabalyzatairdl, hazirendjérdl ad tajékoztatast.

Az alapdokumentumok valtozasairol a csoportvezetd 6vonodk tanév, illetve a nevelési év elsé sziildi értekezletén
tajékoztatjak a sziiloket.

A tajékoztatas igazold dokumentuma a sziiléi értekezletekrdl késziilt jegyzOkonyv valamint az dvodai
csoportnaplo.

Az SZMSZ, Hazirend és a Pedagogiai Program elfogadasa el6tt a Sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

17.2. Kiilonos kozzétételi lista

Intézményiink honlapjan barki szamara személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozastol mentesen,
kinyomtathatd és kimasolhatd modon, a betekintés, letoltés, nyomtatas, kimasolas és a halozati adatatvitel
szempontjabdl is dijmentesen torténd hozzaféréssel kozz¢ kell tenni a kiilonds kozzétételi listat. A kozzé tett
anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak. A kozzétételi listat, sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként, illetve tanévenként feliil kell vizsgalni.

Tartalma:

6vodai felvétellel kapcsolatos tajékoztatod

intézményi alapdokumentumok

Ovodapedagogusok szama

Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége

Dajkak szama

Dajkak szakképzettsége

Ovodai nevelési év rendje

Ovodai csoportok szama, illetve az egyes csoportokban a gyermekek 1étszama.

VVVVVVYY
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18. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az 6vodavezet6 és az 6vodatitkar kozott megosztottan torténik.
Az iratkezelést ugy kell megszervezniiik, és az adatokat ugy kell rogziteniiik, hogy
» azirat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
» szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti
miikddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat
» azirattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban valo 6rzését és a maradando értéki iratok leveltari atadasat.

Az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

» azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott 6vodapedagdgusokra, dajkakra vonatkoz6 adatbejelentések,

» az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktoberi statisztika
Az elektronikus Gton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd alairasaval
hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb clektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a
KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto
altal felhatalmazott személyek (az dvodatitkar, vezeto helyettes és a rendszergazda) férhetnek hozza.
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19. Vegyes rendelkezések

19.1. Az d6vodai tevékenységeken kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje

Szervezeti formak:

kulturalis- és sporteseményeken valo részvétel

rendezvények

uszasoktatas (onkormanyzati tamogatassal)

csoportkirandulasok, taborozasok, erdei ovoda, szinhazlatogatds (ha sziilok az anyagi feltételeket
vallaljak)

lovaglas (ha sziilok az anyagi feltételeket vallaljak)

tartasjavitd torna az évodakban

énekes-, dalos jaték szervezése (ha sziilok az anyagi feltételeket vallaljak)

nevelés nélkiili napokon legalabb 10 jelentkezd esetén biztositjuk az dvodai ligyeletet
Bibliai ismeretek

VVVVV VVVYVY

A tevékenységek megszervezése a sziiloi igények fiiggvényében szervezddnek meg, megfelelo 1étszam esetén,
melynek kidolgozasat az éves munkaterv tartalmazza.

19.2 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az dvodaban, tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, szol és az egészséges életmoddal,
a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.

» intézményekben reklamozni csak az intézmény vezetéjének engedélyével szabad. Az
engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam tartalmara, a
reklamozas modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

» areklamhordozo plakatokat a hirdet6 tablakon tessziik kozzé.

» Az ovoda dolgozoi, tovabba ligyndkok, tlizletszerzOk vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Kivétel ez alol az 6voda altal szervezet vasarok,
rendezvények az 6vodavezetd engedélyével.

19.3 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek, valamint kiilsé szerveknek adott mindennemti felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eldirasokat be kell tartani:

» az ovodat érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az 6vodavezetO, vagy az altala
megbizott személy jogosult,

» atajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az 6vodavezetd engedélye sziikséges,

» akozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

» a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
szabalyokra, valamint az 6voda jo hirnevére ¢s érdekeire,

» nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

» a médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés eldtt

megismerje,
» kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse
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19.4. .A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre vonatkozo szabalyozas

A tamogatas keretosszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntarté az 6vodaban pedagdgus
munkakorben engedélyezett 1étszamnak megfelelden hatarozza meg.

A mindségi és tobbletmunkdért jaro kereset-kiegészitésben részesiilhet minden:
» azintézményben, kozalkalmazotti jogviszonyban
» teljes munkaidds foallasban
» pedagdgus munkakorben dolgozo alkalmazott.

A dontés a munkaltato joga

A dontés-elokészitésben az ovoda vezetése vesz résgt, amely vélemeényt kér a
kozalkalmazotti tandcs elnokétol

A kereset-kiegészitésbol egy tanévre kizdarhato
» aki fegyelmi biintetésben vagy egyéb fegyelmezd intézkedésben részesiilt;
» akinél tapasztalhato:
» ajelentés mértéki, indokolatlan gyermeki tevékenységek szervezésében valod lemaradas
» asziilok a nevel§-oktatdo munkaval kapcsolatos indokolt és tobbszori panasza
» azintézményi pedagogiai jellegli ,,kdzterhek” (rendezvények, programok szervezése,
feliigyelete, stb) nem vallalasa
» a gyerekek értékelésének elmulasztasa.

Ertékelési szempontok

Az dvodai életszinvonalas megszervezése

Az intézmény alapdokumentumaiban, szabalyzataiban rogzitettek ismerete,
alkalmazasa, betartasa, megvalositasa

szakmai biztonsag

tervezettség, szervezettség

modszerek

interakcid (kapcsolat, figyelem, aktivitas)
kommunikacié (logikus, vilagos, érthetd)
szemléltetés

értékelés

6vonoi stilus, egyéniség, dinamika

munkafegyelem

lemaradok segitése

partnerek elégedettsége

nevelés eredményessége

kovetelménytamasztas €s 6vondi munka dsszhangja

VVVVVVVVVVVVYVY VY

Nevelomunka

neveldi stilus (kommunikacid, hangnem, hatas, elfogadas, példakép...)
Csoportban végzett neveldmunka

A gyerekek tligyeivel, gondjaival val6 foglalkozas, gondoskodas

A gyerekek megismerése, fejlesztése

gyermekkozpontisag megnyilvanulasa a folyamat minden mozzanataban
hatranyos helyzetl és/vagy veszélyeztetett gyerekekkel valo foglalkozas
gyermeki-jogok betartasa

gyermek- és ifjisagvédelem

kozosségteremtés

Tehetségfejlesztés

kulturalis, miivészeti, sportversenyeken vald részvétel

mesemondo, ének, és rajz versenyekre vald felkészités vallalasa, végzése, rendszeressége
gyerekek fejlodésének segitése

VVVVVVVVVVVYVYY
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Kotelezo oran kiviili munkavégzés

VVVYVVY

megbizasok vallalasa, ellatasa (munkakozosségi, vezetoi. . .)
felzarkoztatd foglalkozasok tartasa

feliigyelet versenyeken, rendezvényeken

helyettesités vallalasa

kirandulasok, taborozasok, turak szervezése
kornyezetvédelem

egészségligy és higiéné

Fejlesztés — innovdcio

VVVVVVYY

szakmai, pedagdgiai dnfejlesztés

0j modszerek, eljarasok bevezetés, elterjesztése

bemutato foglalkozasok tartasa

palyazat(ok) készitése

Nevelési-oktatasi programkészités

kisérletekben vald részvétel

stratégiai és/vagy operativ terv készitésében vald kozremiikodés
0j értékek, események, rendezvények meghonositisa

Munkafegyelem — adminisztracio

VVVYYVY

dokumentumok pontos és esztétikus vezetése *
Ovodai tematika megléte, mindsége
munkarend betartasa

allagmegovas

hataridok betartasa

Egyiittmiikodés

YVVVYVYYVYVVY

a nevel6testiilet tagjaival (meghallgatas, elfogadas, segités...)
a gyerekekkel

a sziilokkel (sziil6i értekezlet, fogaddora...)

a kornyezettel

véleménynyilvanitasok objektivitasa

arculatformalas

csoporteredményesség segitése

az 6voda kovetkezetes és hatarozott képviselet.

19.5. Hivatali titok megorzése

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az
6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott
hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

> amit a jogszabaly annak mindsit

» adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
» a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az
6voda jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban annak mindsit.
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19.6. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére

Vagyonnyilatkozati kotelezettség

A 2007.évi CLIL Torvény rendelkezik a kdzalkalmazottak vagyonnyilatkozati kotelezettségérol.
Az 6vodaban kotelezett:

» az 6vodavezetd €s az

» o6vodavezetd helyettes.
Az Ovodavezetd, a vagyonnyilatkozatat a fenntartd felé koteles benyujtani. A vagyonnyilatkozatra koteles
személynek nemcsak sajat magara, hanem vele egy haztartasban ¢l6 hozzatartozokra vonatkozodan is
vagyonnyilatkozatot kell tennie.
A vagyonnyilatkozatot, a kotelezettséget megalapozott jogviszony, beosztas Iétrejotte el6tt illetve annak
megsziinésekor kell megtenni, mig a jogviszony fennallasa kiilonb6zo rendszerességgel kell nyilatkozni.
A nyilatkozot irasban kell felkérmni.
Az 6vodavezet6 helyettes a nyilatkozatot az 6rzéséért felelosnek (6vodavezetd) kell atadni, amelyet nyilvantartasi
azonositoval lat el, egy példany a kotelezettnél marad, egy példany a vezetdi irodaban, elzarva keriil meg6rzésre.
Akkor tekinthet6 bele, ha az érintett vagyoni helyzetére vonatkozoan bejelentés érkezik, és tisztazatlan vagyoni
eredetli jovedelem gyan®ja meriil fel.
Az érintettek kétévente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

19.7. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja maganal.
Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhatdé magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem
hasznalhatja
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Legitimacios zaradék

Az SZMSZ Kkészitette: Az intézmény nevelGtestiilete

A Hatvani Gesztenyéskert Ovoda neveldtestiilet nevében:

Hatvan, 2022.........oooii
alairas

Az 6voda SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott altalanos véleményezési
jogaval élve a dokumentumrdl a neveldtestiileti elfogadas eldtt a jogszabalyban biztositott hataridd betartasaval
véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az 6voda kozalkalmazotti tanacsa:

Hatvan, 2022.......oooii

alairas

A sziildi képviselet, a Hatvani Gesztenyéskert Ovoda SZMSZ - ének elfogadésdhoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossdganak biztositasa, az intézmény,
tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.”

Az 6vodaban mikddo Sziildi Szervezet

Hatvan, 2022.......ooooiii
alairas
Sziiloi Szervezet elnoke

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat korlatozas nélkiil a
jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta és megadta a telepiilési 6nkormanyzat.

Hatvan, 2022. ...
alairas
P.h.
Azdovoda ..o, szamu hatarozataval elfogadott SZMSZ -t a nevel6testiilet képviseletében
dontési hataskorében .................. szamu hatarozataval jovahagyta az intézmény vezetdje.
Hatvan, 2022. ...
datum alairas
P.h.
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1. szamu melléklet

Munkakori leiras minta

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallal6
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek.
(nem aktiv munkaval, 30 napon tali hidnyzas esetén az étkezési
hozzajarulas nem jar.)
Munkakor
Beosztés ovodapedagégus
Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.
Kozvetlen felettes intézményvezeto
Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes
- 30 napon tali helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el.
Munkavégzés
Hely Hatvani Gesztenyéskert Ovoda, Hatvan, Bajcsy Zs. u. 10.
Heti munkaidd 40 6ra
Kotelez6 6rak szama 32 ora
Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Kovetelmények
Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevelOtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.
Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremto képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség.
Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tlirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.
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II.
KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen

Nevelo-fejlesztd munkajat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munkajat az intézményvezetd utmutatasa alapjan dnalloan, felelosséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikddés normait,

Osszehangolt munkat végez az dvoda tdbbi dolgozojaval.

e Betartja a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és szakszertien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

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

e Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt,
kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

o Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
nevelési értekezleten, szakmai munkako6zosségi és munkacsoport foglalkozasokon, az tinnepélyeken,
rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

e A pedagogiai programnak, valamint az intézmény mikddési dokumentumainak megfelelden tajékoztatja
a sziiloket gyermekiikrél, egyiittmiikodik a csaladokkal.

e Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét, majd
évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti az intézményvezetdnek.

e A napi nevelémunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen
alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban a intézmény vezet6jének.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval €s annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsdgokkal, a varosi iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel
apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagodgiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek
érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodeért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

o munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
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e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat és
megbizas.
Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Elleno6rzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢&s iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

o Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval

szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodaigazgato és helyettese

e Telephelyvezetd

e Szakmai munkak6zdsség vezetd

o Kiils6 szakérto egyeztetett idopontban
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet
tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo

alairasa

20..-20...

nevelési évtol - -

visszavonasig

SPECIALIS MUNKAKORI FELADATAI
Onértékelési munkacsoport vezeté:
e az 6vodai onértékelés eredményes miikodtetése
e Dbiztositsa az 6vodai onértékelés kovetésre mélto gyakorlatanak és uj eszkozeinek hatékony
elterjesztését
e a kovetésre mélto gyakorlatok és olyan hatékony eszkozok azonositasa, mint az 6vodai nevelés
minéségértékelését szolgalé indikatorok és a hatarkovek
e az 6vodaértékelés felmérések eredményeinek publikalasa és felhasznalasa az 6vodai
minéségértékelés fejlesztése érdekében.
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras 20.... ........ -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
Kelt:

Intézmeény vezeto

NYILATKOZAT

A munkakari leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezOnek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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DAJKA
L
Munkaltato
Neév
Joggyakorlo
Munkavallal6

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetoségek
(nem aktiv munkaval, 30 napon tali hianyzas esetén az étkezési
hozzajarulas nem jar.)

Munkakor
Beosztas DAJKA
Cél - A pedagobgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek

zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.
- Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

- Vezeto helyettes, telephelyvezet

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda vezet6je rendeli el

Munkavégzés
Hely
Heti munkaidd 40 6ra
I1.
Kovetelmények
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, Minimum 8§ altalanos, j alkalmazas esetén dajkai képesités, elonyt
szakképesités jelent az érettségi

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsdgok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.
Kotelességek

¢ A munkafegyelem megtartasa, a telephely vezet6 utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
o Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A koz0sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
e A gyermekek jogainak ovésa, emberi méltosaguk tisztelete.
e Az ¢voda zavartalan miikodésének sziikség esetén talmunkaval torténd biztositasa.
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Feladatkor részletesen — dllandé dajkai feladatok

A gvermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozOsségi ¢let magatartasi szabalyait és az
egészségligyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a gyermekek
gondozasat: sziikség szerint segiti az 0ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a
felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.
Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond utmutatasai
szerint felligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az 0vodavezetd, vezetd helyettes és telephelyvezetd altal
megjeldlt teriileten.

Naponta végez fertotlenito takaritast, portalanitd lemosast.

El6késziti az 6vodai napirend eszkoézeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat utan helyre
rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit, ferttlenit, a
textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-eléirasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport Iétszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.

Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari id6szakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotddden, nyari zaras idején, fert6zo
megbetegedés esetén.

Havonta fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.

Meghatarozott rend szerint (kéthetente) agynemitit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari bitorokat letorli, idészakonként az udvari jatékokat
lemossa.

Nyari id0szakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdése el6tt illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén sz — sziikséges a
jelenléti iv pontos vezetése.
6:00 oratol 14:00 o6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba és az irodahelyiség (lenti szinten a folyoso) teljes kori takaritasa, szelloztetés az 6voda
egyéb helyiségeiben

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 10:00- o6rakor munkaidejét kezdd
dajkakolléga csoportjaban is besegit.

ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teendoket, el6késziti az aznapi gytimdlcsot.
Udbvari jatéktevékenység/ levegztetés elott segitségnytjtas a mosdo hasznalataban és az 6ltdozkodésben.
a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 6lt6zo, terasz), valamint a személyhez rendelt
helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa

gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint az 61tozkddéshez segitségnyujtas.
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o Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények
konyhéba szallitasa.
e Deélutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa ¢és szell6ztetése, fektetd agyak
elhelyezése.
e 14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
10:00 6ratél 18:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:
e 10:00-t61 a sajat csoportjaban tartdzkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket, elékésziti az aznapi gyiimdlcsot.
e Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyjtas a mosdo hasznalataban és az 61tézkodésben.
e 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz), valamint a személyhez
rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa ¢s rendben tartasa
e 11:30-t6l gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegéztetésbdl, igény szerint az oOltdzkddéshez
segitségnyujtas.
o Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények
konyhéba szallitasa.
e Deélutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa ¢és szelloztetése, fektetd agyak
elhelyezése.
e 13:15-15:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
e A csendes pihenot kovetd feladatok ellatasa:
- ¢&bresztés, dltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa
- tisztalkodasi teendok segitése
- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténo szallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtas s az 6ltozkdodésben
Jogkor hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-ében
biztositott jogokat.
Beszamolasi kotelezettsége
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezeté-helyettesnek.
Munkakéri kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Felelosségi kor
Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takarité részben
onallé munkaval, részben az 6vodavezetd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
Munkakéri leirasat az intézményvezetd késziti el.
Személyekért:
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi légkornek. Az dvoda
nevelOtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi
kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.
A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelelé pedagdgushoz iranyitja. A
hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
Vagyon:
Felelés az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd eszkozok rendeltetésszeri
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Kialakitja
az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
Bizalmas informacidok:
A személyiségi jogokat érint0, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziili / csak a sziikséges mértékben — az 6voda
vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit kiteles
hivatali titokként megorizni.
Ellenérzés foka
Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetOi utasitasok €és a nevelbtestiileti hatarozatok betartasa
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alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hidanyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatdrsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonds
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetdek;

e munkateriilet¢hez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

111.
Egyéb feladatok, megbizisok
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat és
megbizas.

Iv.

Ellenérzési tevékenység
Elleno6rzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢&s iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

o Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval

szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Azellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese

e Telephelyvezetd

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
(helyiségek teljes korti takaritasa, rendben alairasa
tartasa)
20...-20...
nevelési évtol -
visszavonasig
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ZARADEK
Ezen munkakori leirés .................. -tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
Intézmeény vezeto
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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Ovodatitkar munkakori leirasa

L
Munkaltato
Neév
Joggyakorlo
Munkavaillal6

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
(nem aktiv munkaval, 30 napon tali hidnyzas esetén az étkezési
hozzajarulas nem jar.)

Munkakor
Beoszts OVODATITKAR
Cel - Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

- Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,

- Adatrogzitési feladatok ellatasa.

- A hazi-pénztar kezelése

Alapvet0 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezeto

Helyettesitési eldiras

- 30 napon tuali helyettesitését az 6vodavezetd rendeli el irasban.

Munkavégzés

Hely

Heti munkaidd

40 ora

Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye €s a dolgozoval vald
egyeztetés szerint
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
IL.

Kovetelmények

Alapkovetelmény Biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, Ko6zépiskola/gimnazium, kozgazdasagi,

szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda belso szabalyzatainak ismerete.
Igazgatasi és jogi alapismeretek
Pedagogiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintli szamitogép-
hasznalat),

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek

Onalld munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok

Kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tlirelem.
Példamutatd magatartas és megjelenés.
J6 kommunikacios és szervezd készség.
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KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

o Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolasokat.

e Feleloséggel vezeti a munka és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a szakmai anyagok
nyilvantartasat.

e Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést, stb.

e Az dvodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

Elokésziti a vezeto részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-nyilvantartast,

szlikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

A vezet0 utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido betartasat.

Gondoskodik réla, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat. Személyi anyagokat az irattari tervnek

megfeleléen rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd

allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezet utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

Kozremikddik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

Gondoskodik az illetmények ¢és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6dé adminisztraciot.

A vezet0 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegii beszerzéseket az ellatmanybdl, a rovatot pontosan

elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és

megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

e Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitdsdhoz
sziikséges adatokat.

e Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benytjtott formanyomtatvanyt és ellenérzi, hogy, az igény
teljesithet0sége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt, majd
soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

e A gyermekcsoportok utazasahoz megrendeli a tomegkozlekedési jarmiivet.

Jogkor , hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-¢ben
biztositott jogokat.
Beszamolasi kotelezettsége
irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:

» azlgyiratok vezetésének kezelésére

» azirattar megfeleld kezelésére
Munkakoéri kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Felelosségi kor
Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az intézményvezet6 késziti el. A neveldtestiilettdl és a dajkak
kozosségeétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény
adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének
rendeltetésszeri miikddéséhez szolgald feltételek biztositisa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat
tertiletét érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

o munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

e a munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

e anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetéleg.

III.

Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre sz6ldan az adott nevelési €v intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az egyéb
feladat és megbizas.

Iv.

Ellendrzési tevékenység
Elleno6rzése

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

o Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkivilli ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval

szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
20..-20.. nevelési -
évtol -
visszavonasig
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ZARADEK

Ezen munkakori leirés ............. -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
Kelt:

Intézmeényvezeto

NYILATKOZAT

A munkakari leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezOnek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
L
VEZETO HELYETTES

Munkaltato

Neév

Joggyakorldo | L, intézményvezeto
Munkavaillal6

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezetd

Munkakor betoltésének Vonatkozo jogszabalyokban meghatarozva évodapedagogus

kovetelményei szakképzettség

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetoségek

(nem aktiv munkaval, 30 napon tali hianyzas esetén az étkezési
hozzajarulas nem jar.)

Munkakor

Beosztas Intézményvezetd-helyettes

Cél Megbizott felelds vezetoként segiti az intézményvezetdé munkavégzését,

tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli intézményében a neveld-oktatd
munkat segité alkalmazottak munkajat, a jogszeri mikodést.

Kozvetlen felettes

Az intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elbirasai szerint: meghatarozott hataskoron belil az
intézményvezetd tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési
feladatokat.

Ervényes visszavonasig
Foglalkoztatas Teljes munkaid6
Munkavégzés
Hely
Heti munkaid6 40 ora
Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Kotelez6 déraszdm 24 6ra

Kovetelmények

II.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Gyakorlati id6,
gyakorlottsagi teriilet

Legalabb 5 év ovodapedagdgus munkakori szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszerii szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai és jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremto és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.
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ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezeto helyettes intézményében felel6s:

nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik -ellendrzéséért &s
értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében valo részvételéért

a sziildi szervezet miikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagogus és nevelomunkat kdzvetlentil segito alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak vezetéséért,
elszamolasaért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer miikodtetéséért

az intézmény milkkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok eldkészitéséért,

a gyermekbalesetek megelozéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenlé banasmod megkoveteléséért,

a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a neveld oktato munkat segitdé alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezéséért és elOkészitéséért,

a helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosulo egyiittmiikddésért,

az intézményi vagyon kezeléséért ¢s megorzéséeért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktaté munkat segitd alkalmazottak munkéjahoz
sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil6i kozosség miikodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Koteles:

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni

a vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo feladatokat
legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

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

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

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelezni.

atruhazott hataskorében az dvoda SZMSZ-¢ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési feladatainak és
beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

Feladatkorok:

Kotelezd draszamaban ellatandé feladatok
A kotelez6 oraszamon feliil ellatando vezetdi feladatok
— pedagogiai
— hataskorébe utalt munkatigyi
— hataskorébe utalt gazdalkodasi
— hataskorébe utalt tanligy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1€v6 pedagodgiai alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon felil ellatando feladatok:

a munkakori leirasahoz kapcsolodo adminisztrativ teenddk ellatasa
a munkakori leirasahoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkatigyi, taniigyi feladatok ellatasa
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Pedagogiai feladatkor:

e A pedagbgiai program figyelembevételével a pedagogiai munkat segitd alkalmazottak munkajanak
tervezése, iranyitasa, ellenorzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mitkodtetése.
Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacid koordinalasaban valo részvétel.

Az dvodan beliili, munkak6zosség miikodésének tamogatasa.

Pedagogiai palyazatok irasa, irasanak dsztonzése a nevelGtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten az iinnepek, jeles napok méltd szervezésében
valo részvétel.

e A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel valo egylittmiikddés €s a kapcsolatrendszer miikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

e Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

o Sziikség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre szoldan), az egyeb
feladatok meghatarozésa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik ellatasanak
ellenérzése, koordinalasa.

e Az iranyitasa alad tartozd neveld-oktatdé munkat segité dolgozok szabadsadganak engedélyezése, a
zokkenOdmentes feladatellatas megszervezése.

e A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

e  Osszehangolt munkarend kialakitasa.

e A helyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok vezetése.
Elszamolasok hataridére torténd tovabbitasa.

e Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa ala tartozé nevelé-oktatd munkat segité az
alkalmazottak részére.

e A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az oOvodapedagogusok kotelezo
tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel — az intézményvezetdvel torténd egyeztetéssel. Az
¢éves beiskolazasi terv elokészitése neveldtestiileti dontésre.

e Javaslat adasa az intézményvezetonek az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

e A balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a neveld oktaté munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozd szabalyoknak
megfelelden.

o A dolgozok egészségiigyi szlirGvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak ellenérzése, mindezért
(szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felel6sségvallalas.

o FElvégzi az iranyitasa ala tartozo6 alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

e A pedagdgiai programnak megfeleléen a neveld oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkajahoz sziikséges targyi feltételekrdl valdo gondoskodas, az intézményvezetdvel torténd egyeztetés
alapjan.

e Az ovodai eszk6zok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelOs részvétel.

e A mikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezeto felé.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

e Eleget tesz a munkakdréhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

e Atruhdzott hataskorében biztositja az iigyiratok hataridés iigyintézését, részt vesz az iigyiratok
selejtezésében.

e Részt vesz a gyermekek el6jegyzésében.

¢ A munkakoréhez kapcsolodo taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa az
intézményvezeto felé.

e Az ¢vodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitasainak megfelelden.

Jogkor , hataskor:

e Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az intézményvezetovel
tortént egyeztetés alapjan.

e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére, dontési jogkdre az iranyitasa
ala tartoz6 alkalmazottak.

o Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az Ovodavezetd megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.
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o Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensé intézkedések, megkeresések, amennyiben, azok
kiadményozasat a vezetd nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott felhatalmazast.

Munkakéri kapcsolatok:
Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, az intézmény vezetdjével.
Kiilso: Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel.
Felelosség:
e a pedagogusok szakmai munkajanak ellenrzésében vald részvétel
e a HACCP rendszer miikodtetése
Feliigyeli és ellenérzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:

e személyi anyaganak tartalmat

e munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét

o munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informacidék:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informaciodkat / dolgozoi, gyermeki, sziili / csak a sziikséges mértékben — az 6voda
vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel. Az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit koteles
hivatali titokként megorizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a miikdési rend betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat az
alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.
Munkakoériilmények

Az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi. Munkajahoz telefon,
szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre szoloan az egyéb feladat és
megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
aldirasa
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ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...................... -tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

intézmeényvezeto
NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezOnek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.
Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

I.

MUNKALTATO

Név

Joggyakorld | intézményvezetd
MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és a

kollektivszerzOdés szerint:..................

MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél - Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése

- A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse
az o6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

- Ovodavezetd-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezeto rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra

Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye €s a dolgozoval valo

egyeztetés szerint
- Szabadsagat féképpen az 6vodai szlinetekben veheti ki, a
fennmarado idében nyari taborba, intézményi iigyeletre
beoszthato.
II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum 8§ altalanos, 1j alkalmazas esetén pedagogiai asszisztensi
végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
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KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek
testi sziikségleteinek ellatasarodl, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok
iranymutatasa szerint. Foglalkozasokon 6voné iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkdzoket
elokesziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nytjt, hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosésra, a gyermekek étkezésére. Részt vesz
a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitasaban. Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek
oltozkodésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jaték, foglalkozasokat 6nalloan tart. Sétanal,
6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon vald
kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a pedagogus utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalldan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteto eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kdvetkezo
napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Ovonéi Gtmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos
fejlesztést végez. A megtanult fejlesztod terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja. Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsosegélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti a
beosztott pedagdgust vagy vezetdt. Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagégusok utmutatasa szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi légkornek. Az dvoda
nevel6testiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd emberi
kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagégushoz iranyitja. A
hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felelds az intézményben 1évo iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerti hasznalataért. Szervezi
¢s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

Az intézmény pénziigyeit érint6 kérdésekben csak az intézmény vezetéinek dontése utan intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozoé terveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érint0, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informaciodkat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda
vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetOi utasitasok €és a nevelbtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az 6vodatitkarral és az
ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat. Munkajat haromévenként az illetékes vezeto értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.
Munkakoériilmények
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Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzédés, Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi.
Munkaszobaja a neveldi szoba, ahol irdasztala, szekrénye van. Munkajahoz telefon, szamitdgép, fénymasolo
berendezés all rendelkezésére.
A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:

- 2. melléklet a 2011. évi CXC. térvényhez

- 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogdllasarol
Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

- intézményvezetd valasztas

- éves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:

- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

I11.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras ................... -tol 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Intézményvezeto
NYILATKOZAT

A munkakari leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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2022

M UNKAKORI LEIiIRAS
konyhai dolgozé

ALTALANOS RESZ

Hatvani Gesztenyéskert Ovoda

székhelye:
képviseli:
cg. szam:
adoszam:

mint munkaltaté (a tovabbiakban, mint munkaltato)

XXXx

munkakdre: talalo
munkavégzés helye:

munkaltatoi jogkor gyakorldja:

kozvetlen felettese:

helyettesitése:

eldirt iskolai végzettség:

szakmai képesités: nem sziikséges

mint munkavallal6 (a tovabbiakban, munkavallald)

II.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Kotelességei:

kdoteles munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni, munkajat koteles
az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal a munkdjara vonatkozo szabalyok, HACCP eldirasok és utasitasok
szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

koteles munkatarsaival egytittmikodni

koteles a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyokat és a dohanyzasra val6 tilalmat betartani

koteles a kapott utasitasok és a hataridok figyelembe vételével ellatni munkateriiletén beliil és kiviil a munkaltato
tevékenységében felmeriil6 allando, ill. idészakos feladatokat.

kartéritési felelosség megallapitasa esetén a red vonatkozo szabalyok szerint felel

Munkakapcsolatai:

1.

munkakorében koteles magas szintii, 6nallé munkavégzésre, valamint folyamatos dnfejlesztésre, dnképzésre,
munkajat a munkakorébdl és feladatkorébol adodo szakértelemmel, a jogszabalyok és az iigyviteli szabalyok
megtartasaval 6nalldan, illetve felettesei utasitasanak megfeleléen koteles ellatni,

koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha munkateriiletén technologiai vétséget, a munkavégzést hatraltato folyamatokat
észlel.

ELLATANDO FELADATALI:

elvégzi a konyhatechnologiai miiveleteket, adagol, talal

részt vesz a tizorai €s uzsonna elékészitésében, azok kiszolgalasaban

figyelemmel kiséri a napi létszamot

elvégzi az ételkiosztas / ételkészités soran szennyezddott edények, és eszkdzok mosogatasat

folyamatosan tisztan tartja a tlalokonyha helyiségeit és annak felszereléseit,

iigyel a mosogatas szabalyainak betartasara,

betartja és betartatja a miikddtetett HACCP mindségbiztositasi rendszer eldirasait és ezt naprakész dokumentacidval
igazolja

gondoskodik a talalokonyhan keletkezett hulladékok elkiilonitésérél (kommunalis, étel) és megfeleld gyiijtd
edényzetben torténd tarolasarol, ill. elszallitasarol

gondoskodik az ételmintak eldirasoknak megfeleld eltételérdl

elvégzi a napi, heti és havi takaritasi feladatokat
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. vigyaz a talaloban talalhatd gépek és berendezések miiszaki allapotara, minden meghibasodast jelent felettesének
vagy az intézményvezetdnek
. gondoskodik a leghatékonyabb energiafelhasznalasrol
. a konyhahigiénidhoz hasznalt vegyszereket az eldirasoknak megfeleléen és meghatarozott mennyiségben
alkalmazza
. hozzajarul munkédja mindségével és kommunikaciojaval munkaltatoja jo megitéléséhez, valamint informacio

atadassal segiti a szolgaltatas magas szinti ellatasat.

IV. ZARO RENDELKEZES

Fent leirtakon thl elvégez, minden olyan feladatot mellyel felettese megbizza, és amelyet szakmai tapasztalata és testi
alkalmassaga lehetdvé tesz. A munkaltatdo belsd iigyeir6l informaciot nem adhat ki, munkaltatoval kapcsolatos média
nyilatkozatot nem tehet.

E munkakdri leirds tovabbi feliilvizsgalatra, modositasra keriil a munkaltatd (munkaltatoi jogkor gyakorloja) utasitasa
alapjan, ha a munkafeltételekben valtozas kovetkezik be.

Jelen okirat két példanyban késziilt, melynek egy példanya a munkavallaloé, a masik példanya a munkaadoé.
Jelen okiratot felek elolvasas és kelld megértés utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t alulirott helyen és napon sajat

kezlileg, jovahagyodlag alairtak.

Hatvan, 2020

Munkaltato Munkavallalo
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FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallal6
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa , s . - .
Pedagogus bértabla szerint bértabla szerint:
0 , a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetoségek.
Egyéb juttatasok , . e, X , L
(nem aktiv munkaval, 30 napon tali hianyzas esetén az étkezési
hozzajarulas nem jar.)
Munkakor
Beosztés fejleszt6 pedagogus
cel A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskora gyermekek testi-lelki-

szellemi gondozésa fejlesztése.

Kozvetlen felettes

intézményvezeto

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el.

Munkavégzés
Hely Hatvani Csicsergé Ovoda, Hatvani Gesztenyéskert Ovoda, Hatvani
Mesevilag Ovoda, Hatvani Varazskapu Ovod
Heti munkaidd 40 6ra
Kotelez6 orak szama 32 6ra

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Kovetelmények

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

A fejlesztd pedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkdrébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremto képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOVETELMENYEK
Belso szabalyzatok ismerete.

Képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikod6 magatartast

tanusitani.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

A pedagogusetika,a tdrsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén,valamint a maganéletben is

betartja.
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KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Pedagogiai szakmai feladatok tanligy-igazgatasi adminisztracios teendok elvégzése.

Tudasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudataban,
hogy modell, példaérték szamukra.

Az egyéni fejlesztésre irasban, tervszeriien felkésziil.

Naprakészen vezeti a fejlesztési naplot.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol.

Tajékoztatja az elért eredményekrdl az 6vodapedagdgusokat.

Egyéni fejlesztési tervet készit és vezet.

Az SZMSZ, valamint az 6voda Hazirendjében megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele
kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.

Sziikség szerint kérésre pedagogiai szakvéleményt ir a csoportban dolgozé 6vodapedagogusokkal (a
Pedagogiai Szakszolgalat, Szakért6i, vagy Rehabilitacios Bizottsag) szamara.

A nevelotestiilet tagjaként részt vesz a nevelési és pedagogiai feladatok tervezésében.

Sziiloi értekezletre valo elkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa.

Szakmai megbeszéléseken, valamint nevelGtestiileti valod részvétel.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala fejlesztett gyermekre terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban a intézmény vezet6jének.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az athelyez0 bizottsagokkal, a varosi iskolakkal a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében Osszefliggéen csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetd
mérlegelése alapjan. Szorgalmi id9 alatt csak az alapszabadsag (21nao) hasznalhato fel, a potszabadsag
nem.

Eves szabadsagbol a munkahelyi érdekre hivatkozva 15 nap visszarendelhetd. A visszavonas szabélyait
a Kt.138/1992.(X.8.) szamu végrehajtasi rendeletének 10§- a hatarozza meg.

Varatlan tdvolmaradast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaid6é megkezdése eldtt minimum két
oraval jelezni kell az 6vodavezetOnek.

A gybgyulas utani munkaba allast is jelezni kell.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt nem megengedett.

Munkaiddben az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak az 6vodavezetd engedélyével lehet.
Kotelezo betartani a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.

A fejleszté pedagogus titoktartasra kotelezett a munkakorével kapcsolatban.

III.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat és
megbizas.
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Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

e Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

o Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkivilli ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval

szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Azellent6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:

e Intézményvezetd

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet
tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
aldirasa

20..-20...
nevelési évtol -
visszavonasig

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 20.... ........ -tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: Hatvan,20.................

Intézmény vezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Hatvan,20..............

munkavallalo

-81 -



Hatvani Gesztenyéskert Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2022

KERTESZ-KARBANTARTO

MUNKAKORI LEIRASA
L
Munkaltato
Név Hatvani Gesztenyéskert Ovoda
Joggyakorlo
Munkavallal6

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
(nem aktiv munkaval, 30 napon tali hianyzas esetén az étkezési
hozzajarulas nem jar.)

Munkakor
Beosztés Kertész-karbantarté
Ceél - A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.
- Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartésa.
Kozvetlen felettes - Ovodavezetd
Helyettesitési elbiras - 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el
Munkavégzés
Hely Hatvani Gesztenyéskert Ovoda
Heti munkaid6 40 ora
II.
Kovetelmények

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, bilintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, Minimum 8§ altalanos,elény ha bet6ltétt mar hasonlé munkakort

szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Kotelességek

e A munkafegyelem megtartdsa, az vodavezetd utasitasa alapjan.

Az 6voda udvaranak rendben tartdsa, flinyiras karbantartasi munkak.
Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintii képviselete.
A koz0sségi egyiittmitkodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikddésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.
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Feladatkor részletesen — allando kertész-karbantartoi feladatok

Mindkét 6voda udvaranak rendben tartasa.

Viragok, novények locsolasa.

Az udvar pormentesitése locsolassal.

Finyirés.

Lombsdprés.

Holapatolas.

Az dvoda jardainak, az 6voda el6tt is cstiszas, mentesitése.
Kiilonb6z6 aktualis karbantartasi feladatok.

Homokozok rendben tartasa.

Jogkor hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak, tdrvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ-ében
biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezetének.

Munkakéri kapcsolatok

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felelosségi kor

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a takaritd részben
onallé munkaval, részben az 6vodavezetd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi légkdrnek. Az 6voda
nevel6testiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd emberi
kapcsolatok kialakitasara. A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon

Felel6s az altala hasznalt eszk6zok és szerszamok épségéért. Ezen eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalataért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott feladatokat.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Kialakitja
az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciék:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informaciodkat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda
vezetdjének vagy helyettesének utasitdsara tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles
hivatali titokként megorizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetOi utasitasok €és a nevelbtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
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e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetdek;

o munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

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

I11.
Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat és
megbizas.

Iv.

Ellendrzési tevékenység
Ellenérzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval

szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

o Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezetd

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
(helyiségek teljes korii takaritasa, rendben alairasa
tartasa)
ZARADEK
Ezen munkakori leirds 202............... -t61 1ép életbe.

A munkakdri leiras modositadsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Hatvan,20..................
Intézmény vezetd
NYILATKOZAT

A munkakari leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Hatvan,20...................

munkavallald
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Az intézményben, hatdlyban 1év6 szabalyzatok listaja.

2022 januar 15.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2.

szamu melléklet

Szabilyzat megnevezése

Hatalybalépés datuma

Adatkezelési Szabalyzat (SZMSZ melléklete) 2020.09.01
A kozérdekili adatok megismerésére iranyuld 2020.09.01
kérelmek intézésének szabalyzata

Hazirend 2021.09.01
Pedagogiai Program 2019.09.01
Gyakornoki Szabalyzat 2019.09.16
Befogadasi Szabalyzat 2019.09.01
Etikai kodex 2021.05.01
Szamviteli Politika 2021.03.02
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, 2021.03.01
selejtezésének Szabalyzata

Onkoltségszamitas Szabdlyzata 2021.03.01
Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat 2021.03.02
Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és 2021.03.01
lebonyolitasanak Szabalyzata

Eszk6z0k és forrasok értékelési Szabalyzata 2021.09.01
Beszerzési Szabalyzat 2021.03.02
Reprezentacios kiadasok Szabalyzata 2021.03.01
Szamlarend 2021.03.02
Bizonylati Szabalyzat 2021.03.01
Pénzkezelési Szabélyzat 2021.03.02
Pénz.Kez.Szab melléklete téritési dij 2021.03.02
Panaszkezelési Szabalyzat 2019.01.01
Tulmunkara vonatkozo helyettesitési Szabalyzat 2020.11.01
Vezetdi ellendrzési Szabalyzat 2021.09.01
Ellen6rzési nyomvonal szabalyzat 2021.01.23
Iratkezelési Szabalyzat, Irattari terv (SZMSZ 2019.09.01
melléklete)

Belso ellendrzési kézikonyv 2020.03.01
Kozzétételi Szabalyzat 2021.06.01
Anyag-és eszkozgazdalkodasi Szabalyzat 2021.06.01
Teljes korii intézményi bels6 onértékelési szabalyzata | 2018.05.31
Ovodai beiratasi Szabalyzat 2013.04.01
Kozalkalmazotti Szabalyzat 2011.09.09
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat 2021.03.02
Kockazatkezelés eljarasrendje 2021.01.23
Integritas kezelésének eljarasrendje 2021.01.23
Gépjarmi lizemeltetése Szabalyzat 2021.11.30
Ugyrend 2021.11.30
Szervezeti Integritast sérté események szabalyzata 2021.11.30
Adatkezelési Szabalyzat 2022.01.15
Iratkezelési Szabalyzat 2022.06.
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MAK K-TORZS DHSZ Bélyegagipe=
Okirat szama: HAT/12313-10/2020

Alapito okirat

maddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kéznevelésrol

sz016 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Hatvani Gesztenyéskert
Ovoda alapit6 okiratat a kovetkezdk szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A Kkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Hatvani Geszetnyéskert Ovoda

1.2. A Kkoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye:3000 Hatvan, Bajcsy- Zsilinszky ut 10.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 | Hatvani Mesevilag Ovoda | 3000 Hatvan, Bajcsy-Zsilinszky tt 13.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiigg6 rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2011. julius 1.

2.2. AKkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hatvan Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

2.3. Akoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Ujhatvani Ovoda és Altalanos Iskola 3000 Hatvan, Bajcsy-Zsilinszky ut 8.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete



3.1.

3.2.

4.1.

4.2.

A koltségvetési szerv irdnyito szervének

3.1.1. megnevezése: Hatvan Varos Onkorméanyzata
3.1.2. székhelye: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1. megnevezése: Hatvan Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés

A nemzeti koznevelésrél szolé6 2011. évi CXC. torvény, valamint a nevelési-oktatdsi
intézmények miikédésérdl és a kéznevelési intézmények névhaszndlatdrdl szolé 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet alapjdn a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény.

A koltségvetési szerv fétevékenységének adllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.3.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: 6vodai koznevelési tevékenységek az alabbiak
szerint:

a)

b)

d)

Ovodai nevelés, ellitdis szakmai feladatai: A gyermek haroméves Kkoratdl a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes 6vodai életet ativel6 foglalkozasokat és a
gyermek napkozbeni ellatdsaval Osszefiiggé feladatokat is magaba foglalé 6vodai
nevelési tevékenységgel dsszefiiggd feladatok ellatasa.

Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai:
Kizarolag a sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai ellatasaval 6sszefliggd specialis
eszkozokkel, foglalkozasokkal, ellatassal osszefiiggd feladatok ellatasa. Az intézmény
ellathatja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd azt a kiillonleges banasmodot igényld
gyermeket, aki a szakértéi bizottsag szakértéi véleménye alapjdn mozgasszervi,
érzékszervi (nagyothall6 - 80 dB foku halldsvesztésig; latassériilt — gyengénldtd),
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizd.)

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai: Az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a
sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelését ellatasat és a nemzetiségi évodai
nevelést, ellatast is) koznevelési torvény szerinti miikodtetési feladatainak ellatasa.

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben: A koznevelési intézményben a
pedagdgusok és mas munkavallalok részére biztositott étkezéssel 6sszefiiggd feladatok
ellatasa.

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben: Az 6vodai ellatottak és a kdznevelési
intézményben tanul6 ellatottak részére biztositott étkezéssel Osszefliggd feladatok
ellatasa.



f) Pedagobgiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai: A pedagogiai szakszolgalat
koznevelési torvény szerinti szakmai feladatainak ellatasa.

g) Pedagogiai szakszolgaltaté tevékenység mikodtetési feladatai: A pedagoégiai
szakszolgalat kdznevelési torvény szerinti miikddtetési feladatainak ellatasa.

h) Pedagégiai szakmai szolgaltatidsok szakmai feladatai: A pedagogiai szakmai
szolgaltatasok koznevelési torvény szerinti szakmai feladatainak ellatasa.

i) Pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok miikodtetési feladatai: A pedagégiai szakmai
szolgaltatasok koznevelési torvény szerinti miikodtetési feladatainak ellatasa.

4.4. AXkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kOI‘m?E’lYZ:’:I 4 kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészadm
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének,
2 091120 otz . :
ellatdsanak szakmai feladatai
3 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
6 | 098021 Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai
7 | 098022 Pedagoglal szakszolgaltato tevékenység miikodtetési
feladatai
098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai
098032 Pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok miikodtetési feladatai
4.5. AKkoltségvetésiszervilletékessége, miikodési tertilete: Hatvan varos kozigazgatasi teriiletén

5.1.

5.2

az Gjhatvani varosrész kijelolt korzete - ezen tilmenden fenntartdéi egyeztetés utan tovabbi
felvételi lehet6ség a maximalis létszamig van.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezet§jének megbizasi rendje: Az intézmény élén 6vodavezet6 all, aki
magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott. Az 6vodavezet6t a hatalyos jogszabalyi
eldirasoknak megfeleléen nyilvanos palyazati eljards keretében Hatvan Varos
Onkormanyzata Képvisels-testiilete bizza meg 5 év hatarozott idére. Az egyéb munkaltato6i
jogokat Hatvan Varos Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

A munkaltatéi intézkedések  megtételér6l, a
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyarél a
Kozalkalmazotti jogviszony | k6zalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIII.
torvény, valamint a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a koézalkalmazottak jogallasardl szold




1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szol6 326,/2013. (VIIL.30.) Korm.
rendelet rendelkezik.

Munkaviszony a 2012. évi I. térvény a munka torvénykoényvérol
Megbizasi jogviszony a 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. Akoznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: 6voda
6.1.2. alapfeladatianak jogszabaly szerinti megnevezése: vodai nevelés
6.1.3. gazdalkodasaval 0Osszefiiggé jogositvanyok: a pénziigyi gazdasagi feladatait a
Hatvani Polgarmesteri Hivatal (3000 Hatvan, Kossuth tér 2.) latja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanuldlétszam:
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend rgr;aeilrrr?:lil_s
megnevezése megnevezése megjelolése tanul6létszAm
székhelyén 6vodai nevelés 175 f6
telephelyén 6vodai nevelés 3716

6.3. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan vasyon fel,ett.l .
. ; . rendelkezés joga | az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi s
. vagy a vagyon funkcidja, célja
szama o
hasznalati joga
1 3000 Hatvan, Bajcsy-Zsilinszky ut 2599 hrsz. Hatvan \{aros Ovodai nevelés
10. Onkormanyzata
9 3000 Hatvan, Bajcsy-Zsilinszky ut 2003 hrsz. Hatvan V,aros Ovoda nevelés
13. Onkormanyzata




MV Magyar

Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhaztartasrol sz6lo toérveny végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a HATVANI GESZTENYESKERT OVODA 2020.

december 01. napjan kelt, 2020. december 04. napjatol alkalmazandé HAT/12313-9/2020 okiratszamu
modosito okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Eger, 2020. december 04.

11015340 zaradek vi_20201204





