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1. Altalanos rendelkezések
Az SZMSZ jogszabalyi alapja

sorsz. | jogszabaly

1. 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

2. A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

3. 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szdld torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

4, 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LII.
torveny végrehajtasardl

5. 2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol

6. 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyverdl

7. A nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

8. 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az dvodai nevelés orszagos alapprogramjardl

9. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatdsagrol

10. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

11. 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol

12. 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyairol

A szervezeti és mlikodési szabalyzat tartalma:

Az SZMSZ meghatarozza az intézményi miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az
alkalmazottaknak és a vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendjét.
A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének rendjét. Az intézménybe belépés és benntartozkodas
rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel. A
tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendjét. A vezeték kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat és

feladatmegosztast. A kiadmanyozés és képviselet szabalyait. A szervezetek kozotti kapcsolattartas
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rendjét. Az igazgatd, igazgatohelyettesek helyettesitési rendjét. A szUl6i szervezettel valo

kapcsolattartas rendjét.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti miikddésének
legfontosabb alapelveit, a vezetOk és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd kotelezettségeit és

jogait, egymashoz vald viszonyat és a killsé kapcsolattartas modjat hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, 6sszehangolt, hatékony és zavartalan mikodésének, az
intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonalu dvodai neveldmunka feltételeihez sziikséges
kértimények biztositasanak elésegitése. Feladata tovabbd a munkahelyi rend és a munkamegosztas
rendszerének kialakitasa, az ellendrzési-, kapcsolddasi pontok, formak szabalyozésa, az egyszemélyi

felelés vezetés elvének érvényesitése és ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Id6ébeni hataly:
Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel egy

id6ben a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 25. § (1) * A kOznevelési intézmény miikddésére, belsé és kilsd
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és milkddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az
SZMSZ-t az igazgato a nevelbtestlilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kbzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6
hagyja jova

Teriileti hataly:

Kiterjed a székhely és tag6voda teriiletére (székhely és telephely).

- Az dvoda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddd — 6vodan kivdli
programokra.

- Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kulsé kapcsolati alkalmaira.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal
klls6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete
szerinti alkalmaira (teruleti hataly). Mindkét dvodéank teriletére (székhely és telephely).

- Az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolédé — dvodan Kivdli

programokra.

Személyi hataly:
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
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Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden munkavallaléra, koznevelésben foglalkoztatottakra

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény tertletén munkat végzokre, illetve

azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalésitasaban.
Az Gvodaskoru gyermekekre
A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az
intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkil, hogy az &vodaval

jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly)

Az intézmény Alapito okirat szerinti alapadatai

intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartéjat, mikodtetdjét, ellatandd alap- és kiegészitd

tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott

alap- és ahhoz kapcsolddo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni

eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum (alapitd okirat) és mas

fenntartdi tovabba mikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

A koltségvetési szerv neve: Dunaharaszti Mese Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye: 2330 Dunaharaszti, Temet utca 26.

Tagintézményei:

Tagintézmény megnevezése A tagintézmeény cime
Dunaharaszti Mese Ovoda Napsugar 2330 Dunaharaszti, D6zsa Gyorgy Ut 55.
Tagovodaja

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1976.01.01.

A koltségvetési szerv alapitaséra, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:

Az alapit6 okirat kelte, szama:

III.1. Megnevezése: Dunaharaszti Varos Onkormanyzata
[11.2. Székhelye: 2330 Dunaharaszti, F6 ut 152.

A koltségvetési szerv, iranyitd szervének/felugyeleti szervének

Megnevezése: Dunaharaszti Varos Onkormanyzata
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Székhelye: 2330 Dunaharaszti, F6 ut 152.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes ovodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatdsaval 6sszefliggd feladatokat is magaban foglalé 6vodai
nevelési tevékenységgel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

A sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai ellatasaval 0Osszefliggd specialis eszkozokkel,
foglalkozasokkal, ellatassal 6sszefliggd feladatok ellatasa.

A sajatos nevelési igényl gyermekek alabbi tipusait latja el az intézmény:

A szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan

a) enyhe fokban mozgasszervi, érzékszervi fogyatékos (latas-, hallasseériilt);

b) beszédfogyatékossag enyhe és kozépsulyos esetei;

c) a fentiek kozul tobb enyhe foku fogyatékossag egyuttes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos;d) egyéb enyhe foku pszichés fejlodési zavarral, tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral (kiveve a pervaziv fejlodési zavarok, autizmus) kuzdd, a tobbi
gyermekkel egydtt (integraltan) nevelhetd gyermekek.

Amennyiben az a) - c) pontokban részletezett sajatos nevelési igény mar az dvodai felvételre
jelentkezés idSpontjaban fennall, a gyermek ellatasara a jegyzé a Dunaharaszti Mese Ovodat, mint
székhely-intézmeényt jeloli ki.

A b) - d) pontokban részletezett sajatos nevelési igény esetén a Dunaharaszti Mese Ovoda, mint
székhely intézmény, valamint a Dunaharaszti Mese Ovoda Napsugar Tagévodaja is kijeldlhetd
intézmény a sajatos nevelési igényl gyermekek specialis szakellatdsara. melyet az intézmény sajat
alkalmazasaban allo gyogypedagogusok végeznek.

Az bvodai nemzeti kisebbségi, etnikai nevelési feladatokat a Dunaharaszti Mese Ovodaban az
intézményvezetd iranyitasa alatt allo Német Nemzetiségi Intézményegység latja el 5 6vodai csoportban
(Dunaharaszti Mese Ovoda 4 csoport, Dunaharaszti Mese Ovoda Napsugar Tagévodaja 1 csoport) az
élén a német nemzetiségi intézményegység-vezetével.

Az dvodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelését ellatasat,
és a nemzetiségi 6vodai nevelést, ellatast is) kdznevelési torvény szerinti mikodtetési feladatainak
elldtasa. Az dvodai ellatottak részére biztositott étkezéssel dsszefliggd feladatok ellatasa.

A kOznevelési intézményben a pedagogusok és mas munkavallalok részére biztositott étkezéssel
osszefliggé feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv f0 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
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Szakagazat szdma szakagazat megnevezése
1. | 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétél szamitott fél éven belil betdlti, feltéve,
hogy minden, a telepiilésen, a felvételi kdrzetében talalhatd, a teleptilésen lakdhellyel, ennek hianyaban
tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme

teljesithetd.

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcié megnevezése

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai: A gyermek
haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig tartd,
a teljes dvodai életet ativeld foglalkozasokat és a
gyermek  napkdzbeni  ellatdsaval  dsszefiiggd
feladatokat is magaban foglal6 dvodai nevelési
tevékenységgel dsszefiiggd feladatok ellatasa.

Feladatmutatd: 6vodai nevelésben részt vevd
gyermekek létszama targyév oktober 1-jén (f6)

Jogszabaly:
091110 e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények mikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol
e A 229/2012. (VIll. 28.) Korm. rendelete a
nemzeti  koznevelésr6l  szolo  torvény
végrehajtasarol
Pedagégiai Program

Sajatos  nevelési  igényl  gyermekek  Ovodai
nevelésének, elldtasanak szakmai feladatai
Jogszabaly:

091120 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési
igényld gyermekek O6vodai nevelésének iranyelve
kiadasarél A 2011. évi CXC torvény a nemzeti
kdznevelésrdl torvény 4. § 25.
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091130

Nemzetiségi Ovodai nevelés, ellatds szakmai
feladatai:

A 2011 évi. CXC. tv a nemzeti kdznevelésrol, valamint
a 17/2013.(11.1.) EMMI rendelet a nemzetiség dvodai
nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelésének
iranyelve kiadasardl.

091140

Ovodai nevelés, ellatas miikddési feladatai
Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési
feladatai

Jogszabaly:

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
mUkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

- A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a
nemzeti koznevelésrodl szolo torvény
végrehajtasarol

096015

Gyermekeétkeztetés koznevelési intézményben

096025

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

098051

Utaz6  gyogypedagbgusi,  utazd6  konduktori
tevékenység szakmai feladatai

A koltségvetési szerv mitkodési kore: Dunaharaszti varos kdzigazgatési teriiletének a MAV vonalatol
nyugatra felé es6 része.

A koltségvetési szerv tagintézménye (i) Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

Tagintézményintézmény megnevezéese

Tagintézmény cime

Dunaharaszti Mese Ovoda Napsugar

Tagdvodaja

2330 Dunaharaszti, Dézsa Gyorgy Ut 55.

Alapito Okirat szerinti gyermeklétszam: Székhelyen 296 f6, Tagintézményben 116 f6
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3. Szervezeti felépités
Az intézmény szaméra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek és a koznevelésben
foglalkoztatottak (a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a koznevelési dolgozok) kozott
megosztasardl az igazgatd gondoskodik. A feladatok és hataskdrok megosztasa nem lehet ellentétes a
jogszabalyok és a fenntarté altal az intézményre, illetve egyes szervezeti egységeire (beosztasaira
kételezéen eldirt feladatokkal, hataskorokkel. Alkalmazottak, foglalkoztatottak korét és finanszirozott
létszamat a 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet 3.§ (1). hatdrozza meg. A nevelési-oktatasi
intézményekben alkalmazott vezeték és nevel6-oktatd munkat kozvetlenul segité munkakorben
foglalkoztatottak finanszirozott létszamat az 1. melléklet foglalia magaban. A foglalkoztatottak
engedélyezett létszamat a fenntartd hatarozza meg. A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII.
torvény a pedagogusok uj életpalyajardl 2. § [A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony alapelvei],

valamint a 2012. évi |. tv a Munka torvénykonyveérdl vonatkoznak

Az intézmény alkalmazottai munkakorok és foglalkoztatotti jogviszonyok szerint

Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
e |gazgato
e |gazgatohelyettes
o Tagintézmény igazgat6
e Intézményegység vezetd
o Ovodapedagogus
e (Gyogypedagdgus/ logopédus
e Ovodapszichologus
Nevel6-oktatd munkat kdzvetlenll segitd munkakorben foglalkoztatottak/ kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok
e Dajka
e Pedagdgiai/gydgypedagdgiai asszisztens
o  Ovodatitkar
Technikai dolgozdk:/kdznevelési dolgozé

e Takarité
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A dolgozok személyi anyagat az 6voda vezetbje altal megbizott ugyviteli dolgozé tartja nyilvan. Az
intézmény valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében, valamint a
KIRA programban talalhat6. A Torzskonyv rogziti az 6vodara és a tagintézményre vonatkozé adatokon
kivll, a dolgozdk munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet a
székhelyintézményben vezeti az dvodatitkar mindkét dvodara vonatkozéan. Az egyes munkakorokhoz
tartoz6 feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a kapcsolodo felelésségi és
beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a fliggelék, a személyre
sz0l6 munkakori leirasokat a kozalkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a
vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét

a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

e A munkahely a munkavallalo, a munkakor megnevezését

e A munkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkdrét

e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozd feladatokat, szabalyokat, jogokat

e A munkakore szerinti ellen6rzését

e A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

e A minGsités kotelezettségét
Az bvoda alapdokumentumai, az dvoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz specifikus
munkakori leirasok kerilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan

ideji megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott

e t(iz és munkavédelmi felelés

e szakmai munkakozosség vezetd
e mentor a gyakornok mellett

e egyéb a szervezet miikddésének megfeleléen
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Az bvoda szervezeti strukturaja

Az intézményvezetdi feladatot az igazgato latja el.

Dunaharaszti Mese Ovoda igazgatdja magasabb vezetd beosztast kdznevelési foglalkoztatott.
Dunaharaszti Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete Dunaharaszti Mese Ovoda igazgatoja
tekintetében — a vezet6i megbizasra vonatkozd képviseld-testileti hatarozattal egyidejlileg — hatarozza
meg az altala, kdzvetlen hataskorben fenntartani kivant munkaltatoi jogkoroket. Az igazgatoi megbizas
ellatasa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezetd beosztasra torténd megbizassal torténik.
Dunaharaszti Mese Ovoda igazgatoja feletti, a Képviseld-testiilet hataskérébe nem tartozd munkaltatoi
jogokat a telepulés polgarmestere gyakorolja.

Az intézményvezetés személyi Gsszetétele:

a) lgazgatd

b) Igazgatohelyettes-/Intézményegység vezetd

c) Tagintézmény igazgato

d) Szakmai munkakdzdsség-vezetok

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban 6nalloan dont
minden olyan Ugyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti egységek és a
vezetli szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjlik, hogy az intézmény feladatait a
jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A
munkavégzes, a racionalis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az dvodat az igazgatd iranyitja.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda bels6é szabalyzatai altal elirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra
torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgatohelyettes helyettes kozremiikddésével latja el.

Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

Intézményen belll megtalalhato:
e ala - és folérendeltség
e azonos szinten belul mellérendeltség
Az bvodan belll ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
o vezetok,
o illetve vezet6khoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellerendeltségi viszony van.

SZMSZ



Dunaharaszti Mese Ovoda
2330 Dunaharaszti Temet6 utca 26
OM: 032976

A szerv szervezeti felépitésébdl-strukturajabol adddd ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolcsonos egyuttmiikodési kotelezettséget is. A dolgozdk, kozépvezetd, és magasabb
vezetd kozotti szakmai egytttmikodésre vonatkozo el6irasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.
Az intézmény képviseletére kizardlag az intézményvezetd, illetve jelen szabalyzatban a
feladatmegosztas rendje szerint és hataskdrben annak helyettesei jogosultak. Az intézményvezetd
jogositvanyait, - amelyek alapjan az intézmény képvisel6jeként jarhat el - az intézmény Alapitd Okirata,
az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata, valamint Dunaharaszti Varos Onkormanyzata, a
Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozott, a tervezés, gazdalkodas, és beszamolas, valamint az
intézményi vagyonnal torténd felelés gazdalkodas rendjét rogzitd munkamegosztasi megallapodas

hatarozza meg.

Alairasi joga elsédlegesen Mese Ovoda vezetSjének (a tovabbiakban: igazgatd) van. Az igazgato
tavolléte esetén, alairasi joga az igazgatohelyettesnek van, az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint.

Alairasi joga a tagintézmény-vezetének van — a tagévoda miikodtetése és fenntartdsa vonatkozasaban.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az Ugyben torténd érdemi
dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosulta az O6voda vezetbje. Az igazgat6
kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott
jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadményozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak
személyét és felel6sségét. Az dvoda igazgatoja kilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadményozasi

jogot biztosithat vezetdnek, 6vodatitkarnak, ugyintézonek.
Az intézményvezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda mikodését megéllapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

¢ a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek terileti szervei,
valamint a birdsagok és Uigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefliggé dontések iratait,

e (Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,
e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

e az elbiranyzat moédositasokat, mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
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e a helyi és orszaggydlési képviselék megkeresésével 0sszefliggd iratokat,
e arendszeres statisztikai jelentéseket,
e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozéas jogat maganak tartotta fenn.

Az igazgatd - helyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyeb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat,
amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazést, a feladatkorébe tartozd Ugyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando vélaszlevelek elGkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem ftartotta fenn, és arra més nem kapott
felnatalmazast.

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van. Akadalyoztatasuk esetén az azonnali
intézkedést igenyld Ugyiratokat az igazgatdhelyettes irja ala. Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a

kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:

e az 6voda igazgatoja

e azigazgatdhelyettes

e és atagintézmény-vezet6 a vezet tavollétében helyettesitési minéségben minden Ugyben

e azgyviteli dolgozd, a munkakori leirasaban, szerepl6 Ugyekben

e A székhely vagy tagintézmény bélyegzéi kotelezettségvallalasra nem hasznalhatok,
intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes

dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok.

Zarva tartasuk kotelez6! A kezelésukre vonatkozo el6irdsokat az iratkezelési szabalyzat

tartalmazza.

A koznevelési intézmény vezetGje felelés az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, az
ésszer(l és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatéi jogokat,
és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly vagy a
kollektiv szerzédés nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztataséra, élet- és
munkakorllményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban elbirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az intézményvezetd jogkorét, felelésségét, feladatait a
kdznevelés agazati torvénye és munkaltatéja hatdrozza meg. Az dvoda vezetdje 5 évenként nyilvanos
palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb vezetdé beosztast kozalkalmazott. Munkajat a

magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.
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Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik,

visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kdzvetlenll és felelésen

iranyitja az igazgatohelyettest/tagintézmény-vezetdket. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld

vezetkon keresztll az 6voda szervezeteivel, kdzdsségeivel az SzMSz -ben szabalyozott mddon. Az

intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat az

iranyitd szerv vezetbje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja. Munkakori leirdsat a munkaltatoi

jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Az 6voda igazgatojanak kiemelt feladatai, feladat és hataskore

a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

a nevelOtestllet vezetése, a nevelGtestllet jogkorébe tartozé dontések elbkészitése,
vegrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellendrzése,

az intézmény alkalmazottai felett gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket,

a koznevelési intézmeény képviselete és az egylttmikodés biztositasa a szUlGi
munkakozosseggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

a nemzeti és intézményi tnnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése

a sziléi kozosséggel, a fenntartoval, a mikddtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egyuttmikodés;

a nevelGtestllet vezetése;

a nevel6-oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése;

a nevel6testilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellendrzése;

a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel valo egyuttmiikodés;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai  ellenérzésében, a  pedagogusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel;

az Gvodai Unnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

Az dvoda igazgatojaval szembeni altalanos elvarasok

o Atanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

o A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.
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o Onmaga stratégiai vezetése s operativ iranyitasa.

o Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

o Azintézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

o Az intézmény jovokepének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kilsé és belsé
kornyezetét, a folyamatban lévé és varhato valtozasokat.

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

e A pedagdgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetéi palyazataban megfogalmazott
jovoképpel.

e Reagaljon az intézményt érint6 kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat

hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

Az 6voda igazgatojanak kizarélagos jog és hataskore

e a munkaltatoi jogkdr gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésik elkészitése

o kotelezettségvallalas

e dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével kapcsolatban

minden olyan Ugyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskdrébe nem utal

o alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
Az intézmény altal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerli aldirdsa az igazgatod, /igazgatOhelyettes aldirdsaval és az intézmény

korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

Az O6voda igazgatdjanak felel6ssége

A Dunaharaszti Mese Ovoda igazgatoja 2011. évi CXC térvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tdl

felel:

e azintézmeényi vagyon rendeltetésszeri hasznélataert
e az alapitd okiratban el6irt kovetelmények megfelelé ellatasaért
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek

érvényesitéséért
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a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informéacioszolgaltatasi  kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

a belsé ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért

az 6voda szakszer(, torvényes mikodtetéseért

az intézmény mikodéséhez sziikseéges személyi és targyi feltételeket biztositasaért

az intézmény munkaltatéi feladatainak elvégzéséért

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységeiben dolgozdk kdzotti megosztasarol

az ovoda nevelGtestlletének iranyitasaért

tagintézmény vezetdk iranyitasaért

a pedagogiai munka iranyitasaert, ellenrzési, mérési, oOnértékelési rendszerének
mUkodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatérozottak alapjan

az alkalmazottak élet- és munkahelyi kortlményeire vonatkozd kérdések megoldasaért —a
tagintézmény - vezetdk bevonaséaval - a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan

a nevelbtestlletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellenérzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda mikodtetéséhez szlikséges személyi és
targyi feltételek biztositdsaért az ésszerd, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében

a sajat hataskorben tortend eldiranyzat modositasi kérelmek 0sszeallitasaert, ellendrzéseeért
koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a fenntart felé.

a Sziléi Valasztmannyal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel (szakszervezet,
kdzalkalmazotti tanacs) valo egyuttmikodéséért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért

a nemzeti és 6vodai Unnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
méltd megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyutt

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irényitasaért, ellenérzéséért

rendkivili sziinet elrendeléséért, ha rendkivili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradéasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez
be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartét értesiteni kell)

az intézményt kulsé szervek el6tti képviseletéért
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e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhazhaté - feladatok ellatasaert

e a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

e apedagogus, mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

e a ftanfellgyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért

o atanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért megvaldsitasaért

o kockazatkezelésert,

e a HACCP rendszer mikodteteséért,

e a kozoktatasi intézmények informaciés tajékoztatdé rendszeréhez kapcsolodd kozérdek
informéacio-szolgaltatasert, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kulonos kozzétételi, valamint a
helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok 6rzéséert;

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, megfelelé irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez szlikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért,

e azintézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i
jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért;

e az alapitd okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetlenil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;

e az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossdg és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

e apedagogus etika normainak betartasaért es betartatasaért.

A kiadmanvyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendije

Az intézményben barmilyen terileten kiadményozasra, a kiadmanyok tovabbkildhetéségének és
irattarazadsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimené leveleket csak az igazgato irhat
ala. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgaté altal — alairasaval

és az intézmény bélyegzéjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd beosztasu
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alkalmazottja az intézménynek. Az intézmeény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezd Ugyiratoknak az
alabbiakat kell tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cime, iranyitdszam, telefonszadm, faxszam, e-mail cim)

e azirat iktatoszama

e azlgyintézd neve

e azlgyintézes helye és ideje

e azirat alairjanak neve, beosztasa

e intézményegység

A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezdket kell feltlintetni:

e azirattargya

e azesetleges hivatkozasi szam

o amellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a kiadmanyozd
eredeti alairasara van szlkség, a kiadmany szovegének végen, a keltezés alatt, a kiadmanyozd nevét,
alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét ,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzével
hitelesiti.
Kilsé szervhez vagy személyhez kuldendd iratot kiadményként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez0 személy irhat ald. A kiadméanyozasi jog az ligyben

torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdije.

Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az Ovoda vezetbje kilon utasitdsban vagy

szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat tgyintézének és vezetbnek is.

Az bvoda vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

o az dvoda miikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

. a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
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o a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek terileti

szervei, valamint a birdsagok és Ugyeszségek vezetdi részere cimzett iratokat,

o a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefliggd dontések
iratait,

o ovodai beszadmolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

o az elGiranyzat-mddositasokat,

° mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

o a helyi és orszaggylilési képviselbk megkeresésével 6sszefliggd iratokat,

o a rendszeres statisztikai jelentéseket,

o mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az O6vodaigazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az dvoda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,

vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselbjekent jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezok szerint:

o Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
o Az igazgatd egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatérozott Ugyben és
idétartamig jogosult az intézmény képviselbjeként eljarni.
e Az egyes vezetdk a fenntart6 el6tt az adott terliletiik Ugyében az igazgatoval tortént egyeztetés
alapjan jogosultak képviselni az intézményt.
A tagintézmények pedagdgusainak mindsitése elvégzésében a tagintézmény-vezet feladata a szakmai

kdzrem(kodés

e az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszd-kezeld
rendszer segitségével a pedagogusok kotelez6 mindsité vizsgaja, illetve mindsitd eljarasa

idépontjanak rogzitése.

Az intézményvezetd a jogszabaly altal szdmara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

e a nevelGtestilet jogkdrébe tartozé dontések végrehajtdsanak ellendrzését az altalanos
helyettesre;

o afelelésok, megbizottak feladatainak ellendrzését a tagintézmény-vezetbkre;
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az éves Ovodai munkatervben erre kijelolt pedagogus szaméra az allami, nemzeti és dvodai
unnepekrél valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;
az ovodatitkar és a munkaiigyi Ugyintézé szamara a Kdznevelés Informaciés Rendszerében az
elektronikus adatkézléssel, a statisztikai adatszolgéaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;
a tagintézmeény-vezetok és helyettesek szamara a nevel6-oktatd munka operativ iranyitasaval
kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések jogat, igy kilondsen:

o apedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének,

o azUgyeleti rend megszervezésének,

o a pedagogus munkabdl valé tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a

meghatarozasat.

a tagintézmény-vezet6k és helyettesek szamara és a szakmai munkakozosség-vezetoknek a
pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellenérzés rendjében meghatarozottak
szerinti feladatokat;
a tagintézmény-vezet6k és helyettesek szamara a gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi
iranyitasat;
a gyermekvedelmi feladatokkal megbizott pedagbgus szdmara a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasat;
a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikodtetését a szocialis segitével és a gyermekvédelmi
munkakozosseggel;
a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagogusnak a tanuldbalesetek megelézésével
kapcsolatos feladatokat;
a tagintézmény-vezetbk/helyettesek szamara a nem pedagégus munkakdrben dolgozé
alkalmazottak munkarendjének Ugyeiben vald eseti dontéseket;
az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérél sz6l6 intézményi
beszamold vonatkozd részének elkészitését;
az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetbire az adott szakmai
terileten a megbizas idétartama alatt;
a tagintézmény-vezetOk/helyettesek szaméra a helyszini rész nevelGtestileti értekezletek,

megtartasat;
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a tagintézmény-vezetdk/helyettesek szdmara az intézmény szakmai képviseletét abban az

esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit;

e atagintézmény-vezetbk szamara a tagintézmény képviseletét szakmai kérdésekben;

e a tagintézmény-vezetOk/helyettesek szaméra a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések
elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozok
teljesitményének értekelését;

e az intézményvezetd-helyettes szamara az éves koltségvetésbOl az intézmény részére
eléiranyzott keretek feletti rendelkezési jogot;

e a tagintézmény-vezetdk szdmara a telephelyre vonatkoz6 gyermekek tgyében vald dontést a
helyi szabalyozasnak megfelel6en;

e atagintézmény-vezet6k szamara a tag /vagy telephely intézmény pedagdgusi dnértékelésének
mUkodtetését;

e a tagintézmény-vezetSk/helyettesek szamara a tanfelligyeleti vizsgélat tovabba a

mindgsitévizsga és a mindsitési eljards intézményi feltételeinek megszervezését.

Az 6voda strukturaabraja

/ Ovoda igazgaté

l \ L Sziiléi szervezet J
Gyégypedagdégus
Logopédus
Fejleszté pedagdgus
Ovoda pszicholégus

Intézményi titkdr

Tagintézmény Igazgato

Igazgatohelyettes
Német nemzetiségi egység vezeté

Pedagdgusok
és tagintézményb

‘ Szakmai munkaké6zsség vezeték J

Nevel6é munkadt kozvetleniil
segiték (dajkak)
Szakmai munkakozosség tagjai Takariténé

Pod,

gégiai asszisz

Gydgypedagdgiai asszisztens

Konyhai dolgozék
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Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg. Az évodai nevelési év

rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhaszndlasat

e aszlnetek id6tartamat

e anemzeti és évodai Unnepek meglinneplésének id6pontjat

e az el6re tervezhet6 nevelGtestileti értekezletek, szilGi értekezletek, fogadddrak
idépontjat

e az intézmény bemutatkozdsat szolgdldé pedagdgiai célu dvodai nyilt nap tervezett
id6pontjat. A nevelés nélkili munkanapok, valamint az Gnnepek idépontjarél az els6
szUil6i értekezleten tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliGjsagjan
szeptemberben ki kell fliggeszteni és az évoda honlapjara, valamint a KIR rendszer
kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulds ellenérzéséért az
ovodavezetd helyettes a felelds.

4. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a
nevelési intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A nyitva tartas rendje

Az o6voda hétf6tél péntekig otnapos munkarenddel mukodik. Eltérd az intézményi munkarend, a
gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti (nnepek miatt az altalanos
munkarend, a munkaszineti napok rendje is eltéréen alakul. Az évoda Uzemeltetése a fenntart6 altal
meghatérozott nyéri zarva tartas alatt szlinetel. Az intézmény nyari zarva tartdsanak idépontjardl
legkés6bb februar 15-ig a szlil6ket tajékoztatjuk. A nevelés nélkili munkanapokon biztositott Ugyeleti
ellatasra vonatkozd szuldi igényeket irasban - a zarva tartas el6tt 10 nappal - az 6vodatitkarnak kell
osszegyljtenie és tovabbitani az dvoda igazgatdja felé. A nyari zarva tartas ideje alatt az intézmény
igazgatdja altal megallapitott napokon 9-12 draig a hivatalos Ugyek intézésére Ugyeletet kell tartani. Az
ugyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az dvoda igazgatd késziti el. A nyitvatartasi id6 a
székhelybvodaban napi 12 6dra, reggel 6%-1800 ¢raig. Az dvoda igazgatojaval tortént elzetes
egyeztetés, engedélyezés alapjan ettél eltérd idében (rendezvény, sziilé értekezlet, fogadd ora) is. Az
ugyelet reggel 8:00-ig, ill. délutan 18:00 éraig. Az dvodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkez6
technikai dolgozoényitia és délutan a munkarend szerinti takarito dolgoz6 zarja. A személyre sz6l6

munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.
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A vezetOk intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje, €s a munkavéqzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megéllapitott munkaidé kezdete elétt legalédbb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teendéit
megfeleléen elbkészitse, tovabba koételez6 Orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt
eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagogus havonta kételes nyilvantartani
kételez6 orajan feliili munkaidejét az 6voda belsé hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadddrak, gyermekek
értékelése, szlilés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd drajanak letdltése utan,
illetve pihenbnapon is berendelhetd a 40 dras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az
Ovodaigazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabdl vald
rendkivlli tavolmaradést, illetve annak okat lehetbleg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézményigazgatéjanak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrél intézkedhessen. Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kilonlegesen sirgds

esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az dvoda vezetdjének elézetes engedélyével, a csere lebonyolitasi

modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt legalabb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teend6it
megfeleléen elbkészitse, tovabba koételez6 Orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt
eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagogus havonta kételes nyilvantartani
kotelez6 orajan feliili munkaidejét az 6voda belsé hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (lnnepségek, rendezvények, fogadddrék, gyermekek
értékelése, szll6s csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd drajanak letoltése utan,
illetve pihen6napon is berendelhetd a 40 érds munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az
dvodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabdl valo
rendkivlli tavolmaradést, illetve annak okat lehetbleg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézményigazgatéjanak vagy a helyettesnek, hogy a

helyettesitésrél intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kilonlegesen sirg0s esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.
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A pedagdgus munkaidd beosztasat az dvoda vezetdjének elézetes engedélyével, a csere lebonyolitasi

maodjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Az igazgatd munkarendie:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az dvodaban tartdzkodnia.

Az igazgatd fogaddoraja:

Fogadoorak a szulok részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, melyet ki kell hirdetni

szill6i értekezleteken, valamint a falitjsagon.

Fogadoora az alkalmazottak részére:  az éves munkatervben meghatéarozottak szerint, egyébkent a

elézetesen egyeztetett idépontban.

Az igazgatd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitva tartasi idében folyamatosan biztositott
legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti foglalkoztatasa, kilonos
tekintettel arra, hogy az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet

magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik.

A munkaidd és nyilvantartasa

A munkaltato nyilvantartja a kotott munkaidében foglalkoztatottak, rendes és rendkivili munkaideje,
ugyelete, készenléte, szabadsaga, betegszabadsaga, valamint egyéb jogszerii és jogellenes tavollétei
tartalmat. A nyilvantartasbél naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és rendkivilli
munkaidd, valamint a készenlét és tgyelet kezdd és befejezd idépontjanak is
A napi munkaid6kezdést és a napi munkaidé befejezését az alkalmazottak kotelesek a munkaidd
nyilvantartast napra készen vezetni. A munkaidé nyilvantartas vezetését, annak valosag tartalméat az
igazgato6 folyamatosan koteles ellenérizni. A munkaidé alatti tavollétet igazgatd engedélyezi. A tavollétet
az erre a celra rendszeresitett nyilvantartd lapon kell vezetni. A pedagdgus munkakorben
foglalkoztatottak kotelesek a névre sz6l6 munkaidd-nyilvantartasi lapjukat napra készen vezetni. A
munkaiddé-nyilvantartas vezetéséenek részletes szabalyait a munkaltaté hatarozza meg.

Az irasban kozolt munkaidé-beosztas honap végén torténd igazoladsaval és a valtozas naprakész
feltintetésével is vezethetd. Részben kotetlen vagy kétetlen munkarendben torténd foglalkoztatas eset
a munkaltatd koteles nyilvantartani az altala beosztott munkaidét, beleértve a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidét, és az eseti és a tartds helyettesités idejét is. Szabadsag, betegszabadsag, valamint
az egyéb jogszer( és jogellenes tavollétek idejét, tovabb az Ugyeletet és készenlétet. Részben kotetlen
vagy kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatds esetén a bekezdés a) pontjaban foglalt adatok
nyilvantartasara csoportnaplo is elfogadhatd.(2023.évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarél 95.8.
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130. § (1) Az dvodapedagogusnak a kétott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai

életet magaban foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti
négy o6raban a nevelést el6készitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelbtestilet
munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az

Ovodapedagogus szamara.

5. A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének rendje
Az intézmény pedagdgiai munkéajanak belso ellendrzésének megszervezéséért, hatékony mikodéséért
az igazgatd a felel6s.

Az igazgato ellenérzési rendszert dolgoz ki és mikddtet az intézmény pedagogiai kulcsfolyamatait
érintd terileteken. Az igazgaté elkésziti az Intézmény ellendrzési folyamatainak leirasat.

Az igazgato felelés a pedagogiai munka belsd ellenérzésének elvégzéséért és dokumentalasaért.

Az bvodai neveldmunka ellendrzése:

Az ellenérzést az igazgatd, igazgatd helyettes, német nemzetiségi egység vezetd, és a szakmai
munkakdzOsség-vezetd (ha relevans), az éves munkatervben foglaltak szerint végzik.

Az ellenérzés soran a szakmai segitségnyujtas és az 6sztonzés, a fejlesztd célu értékelés kertl
el6térbe, hogy elésegitse a pedagogiai programban meghatarozott tevékenységek teljestlését.

Az észlelt hibakrdl és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv készul.

A vezet6i ellendrzés fobb terlletei:

= amunkakorrel kapcsolatos feladatok végzése (mod és hatékonysag)
= amunkafegyelemmel 6sszefuggd kérdések

Az ellendrzés fajtai:

» A pedagdgiai-szakmai ellen6rzés célja az 6vodapedagdégusok munkajanak belsd, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a minéség javitasa érdekében.

= A pedagdgiai-szakmai ellendrzés kilondsen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az interju és
a pedagdgiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.

= A tervszer(, elére egyeztetett idépont szerinti ellenérzés, évente legalabb két alkalommal
torténik. A tapasztaltakrdl jegyzékonyv készil, amelyet mindkét fél alairasaval igazol.

= Eseti (spontén, alkalomszeriien) ellenrzés a problémék feltarasa, megoldasa érdekében
torténik

» {rasbeli, szobeli beszamoltatas
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A pedagdgiai munka belsd ellendrzési tervének a konkrét megvaldsitdsanak Utemtervét az éves
munkaterv tartalmazza
Belso ellendrzési tervben hatarozzuk meg és hozzuk nyilvanossagra:

= azellendrzéssel kapcsolatos hataskoroket.
» azigazgato mit kivan személyesen (vagy delegaltja utjan) ellendrizni

Az ellendrzést végzi A tablazatban hasznalt rovidités
igazgatd IG
igazgato6 helyettes IGH
munkakdzosség vezetd | MV
A pedagogiai ellendrzés | IX. X. XI. XIl. l. Il. M. v V. VI. VII. VIII.
terletei
Felvételi el6jegyzésinaplo | IG IG IG
Felvételi és mulasztasi naplé | IG IG IG IG
Ovodai csoportnaplé IG MV[IG MV IG MV IG MV
IGH IGH IGH IGH
Gyermeki fejlédés nyomon | IG MV |IG MV IG MV IG MV
kévetd dokumentacié IGH IGH IGH IGH
Statisztika, normativa IG IG
igényléséhez  kapcsolddo
dokumentumok
Kapcsolattartas a sziilékkel | 1G IGIGH IG
IGH IGH
Ovodai csoportban végzett IG MV IG MV
nevelémunka/évodai IGH IGH
foglalkozas
Kirandulas IG MV IG MV|IG MV
] IGH IGH IGH
Unnepek, hagyomanyok és IG IG IG MV
klls6 megjelenésik IGH IGH IGH
Munkakdzdsség IG IGH IG IGH
tevékenysége
Nevelémunkat  kdzvetlendl IG IG
segitt  munkdja  (dajka, IGH IGH
pedagdgiai asszisztens
munkaja
Munkarend-munkafegyelem IG IG
IGH IGH
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6. A belépés és benntartézkodas rendje kiils6 személyek részére

Kuls6 személyeknek tekintjuk azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel. Az intézménnyel
jogviszonyban nem allo személyek az igazgatdhoz vagy az igazgatét helyettesitéhez fordulhatnak. A
kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijelolt helyiségek lehetnek, més helyiségbe kiilsé személy csak
az igazgatd engedélyével Iéphet be. A szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatés, az
igazgatoval tortént egyeztetés szerint torténik. Az dvodai csoport, és a foglalkozas latogatasét, ill. az
Ovodaban tartézkodo gyerekekkel a kapcsolatfelvételt az igazgatd engedélyezheti. [degen személyek is
kételesek betartani az intézmény hazirendjét.
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7. A nevelési év:

A nevelési év minden év szeptember elsejétdl a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart.

Az dvoda nyitva tartasa, beiratés, tavolmaradas és mulasztas igazolasanak rendje, illetve a téritési dij

befizetésére és visszafizetésére vonatkozd rendelkezések Hazirendjében rogzitettek.
A gyermekek felvételénél iranyadé szempontok:

A gyermekek dvodai felvételekor figyelembe kell venni:

A miikddési (felvételi) kdrzetet

A miikddési engedélyben engedélyezett felvehetd maximalis gyermeklétszamot. Az dvodaba felvett
gyermekek csoportba vald beosztasarol a szllék és az dvodapedagdgusok véleményének kikérése
mellett — az egyenld banasmddrdl és az esélyegyenléség elémozditasardl szélo 2003. évi CXXV.

térvény 28. §-aban meghatarozott feltételekkel 6sszhangban — az dvodaigazgatd dont.

8. Azigazgato és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen belul elkulonilt feladatuk

alapjan részleges 6nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek

e igazgatd
e az alkalmazotti kozosseg

e anevelbtestiilet

Az intézmény, kilonbozd kozOsségeinek tevékenységét — a megbizott vezeték és a valasztott
képviseldk kozrem(ikddésével — az igazgato fogja 6ssze.

A kapcsolattartas formai:

o értekezletek
e megbeszélések
o forumok

e elektronikus levelezolista
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9. Azigazgat6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a igazgatd helyettes
helyettesiti. Az intézményigazgat6é akadalyoztatasa esetén az intézményigazgatd helyettesitését teljes
feleldsséggel az 6vodaban az intézményigazgato helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényl6, az
igazgaté kizarolagos hataskorébe tartozod Ugyek kivételével. Az intézményigazgatd, tartds tavolléte
esetén a helyettesités teljes kor(i. Tartds tavollétnek az egy hénapnal hosszabb idétartam mindsdil.
A teljes vezet6i jogkor gyakorlaséra vonatkozo megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok
tudomésara kell hozni (értesités, kifiggesztés). Az intézményigazgato és helyettese egyideji tavolléte
esetén a helyettesités az intézményigazgaté altal irasban adott megbizas alapjan torténik. Az irasban
adott megbizas hianyaban az intézményigazgatét a leghosszabb szolgalati idével rendelkezé szakmai
munkakozosseg vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgélati idével rendelkez6 pedagogus

helyettesithetik. Az igazgatd, illetve a igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

¢ a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtasdra a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt Ugyekben nem donthet. A reggel
kozrem(ikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végz0 Ovodapedagdgusok.
Intézkedésre a magasabb fokozatba tartoz6 dvodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az
intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval osszefiiggb azonnali

dontést igényld tgyekre terjed ki.
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10. Az igazgaté és az oOvodai sziil6i szervezet, kozosség Kkozotti
kapcsolattartas rendje

A sziilok a Nkt.-ben meghatérozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében szlldi szervezetet,
illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A szil6i szervezet sajat SZMSZ-érél, tgyrendjérdl, munkatervének
elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont. A szl6i
szervezet elnokével az igazgaté a csoportszintii Ugyekben a csoport szl6i szervezetének képviseldivel
az ovodapedagogus is kapcsolatot tart. Az 6voda a szulGi szervezet képviselGinek értekezletet hiv
dssze, vagy a sziiléi szervezet elnokét/képviseldjét meghivja a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjanak targyalasahoz, amely lgyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziiléi szervezet
részére veleményezesi, tanacskozoi jogot biztosit. A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8
nappal korabbi atadasaval torténhet. Az igazgatdé a szlil6i szervezet képviselbit legalabb félévente
tajékoztatia az O6vodaban folyd nevelémunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrdl. Az
Ovodapedagogus a csoport szuléi szervezete kepvisel6jének szikség szerint ad tajékoztatast. Az
6vodas gyermek fejlddésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasokrél vald

tajékoztatas a csoport 6vodapedagdgusainak, adott esetben az igazgaté feladata és kotelessége.

A sziil8i szervezet

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 35.

119. § (1) Ha az évodaban, iskolaban, kollégiumban tdbb szliléi szervezet, kdzdsség miikodik, az a
szUlGi szervezet, kozosseq jarhat el az dvoda, valamennyi sziléjének a képviseletében, amelyiket az
6vodaba, felvett tanulok szilleinek tobb mint 6tven szazaléka valasztott meg. llyen szil6i szervezet,
ko6zosség hianyaban a szUl6i szervezetek, k0zosségek a nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd
Ugyek intézésére kozos szervezetet hozhatnak |étre, vagy megbizhatjak valamelyik szUl6i szervezetet,
kdzosséget a képviselet ellatasara (a tovabbiakban: 6vodai, iskolai, kollégiumi szuléi szervezet).

A szulbi szervezet, koz0sség sajat mUikodési rendjérdl, munkatervének
elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl szétobbséggel dont.

Az dvodai, szll6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanul6i jogok érvényestilését, a
pedagbgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgatojatdl, az e korbe tartoz6 Ugyek targyalasakor

képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestllet értekezletein.
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A szUl6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:
= apedagbgiai program elfogadasakor
= az SZMSZ elfogadasakor
= ahazirend elfogadasakor
= amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
= az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor
= afakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
= asziléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
= azovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
= avezetdk és a szil6i szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban
= apedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan
= aszllbket anyagilag is érintd Ugyekben (pl. a szilkséges ruhazati felszerelésekkel kapcsolatosan)
= anem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozo programok dsszeghataranak megallapitasakor
= az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatosan
= Aszll6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben kételes irasban nyilatkozni.
= A szlléi szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezé csoportos szl
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokral.

= A szuléi szervezet részeére érkezett iratokat az igazgatd bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek

11. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

70. § (1)* A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve. A tankertleti kdzpont altal fenntartott koznevelési intézményben az dnallé jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestilete van. A nevelési-oktatasi intézmény
nevelGtestllete a nevelési és oktatasi kerdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben

dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattev jogkdrrel rendelkezik.
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A szakmai munkak6z6sséq

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Egy
nevelési-oktatasi intézményben legfeliebb tiz szakmai munkakdzosség hozhatd létre. A szakmai
munkakozosseég részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetdé a

pedagogusok mindsitési eljarasaba.

A szakmai munkakozosség dont mikodési rendjér6l és munkaprogramjardl, szakterlletén a
nevelbtestilet altal atruhézott kérdésekrél. A szakmai munkakozOsség — szakteriletét érintéen —
véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésére. A szakmai munkak6zosség véleményét — szakterlletét érintéen a
pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz, az dvodai nevelést és az iskolai nevelés-
oktatast segité eszk6zok kivalasztasaban. A szakmai munkakdzosség feladatainak ellatasara a
pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is letrehozhato. Az intézmények
kozotti munkakozosség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetbjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti
megallapodas hatarozza meg. A szakmai munkakozOsség tagja és vezetbje a belsé értékelésben és
ellenOrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértbként nem jarhat el. A szakmai
munkakdzosség — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagégus-munkakérben
foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai segitésérdl. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-
e a szakmai munkak6zosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg. Az dvodaban, iskolaban,
kollégiumban az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkakdzosség hozhatd létre. Kilon
szakmai munkak6zosség mikodhet a tagintézményben. A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-
vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t
évre .A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kilonb6zé dontési forumokra, nevelbtestleti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezeési
jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz6konyvben kell rogziteni. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak mddjat, a kapcsolodo felelésségi szabalyokat a személyre sz6ld6 munkakori leirasok
tartalmazzak.

Alkalmazotti kozosséq

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a hatélyos jogszabalyok szabalyozzak.
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Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselit jogszabalyban meghatarozott részveételi, javaslattételi,

véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken,

amelyekre meghivot kap.

12. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ugyek atruhazasa
A nevelbtestllet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hatéskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

13. A nevelotestillet mikodésére vonatkozo altalanos
szabalyok

A nevelGtestillet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. A
tankeruleti kdzpont altal fenntartott koznevelési intézményben az dnéllé jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egységnek egy nevelbtestllete van. A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestilete a nevelési
és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e
torvényben és mas jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testllet vélemeényt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testllet véleményét a kulon jogszabalyban meghatarozott

ugyekben.

Az 6raado6 a nevelbtestllet dontési jogkorébe tartozd Ugyekben csak a hatalyos jogszabalyok szerint
rendelkezik szavazati joggal.

A nevelbtestilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint rendes és —
szlkseg szerint — rendkivuli értekezletet tart. A nevelbtestilet értekezleteit meghatarozott napirenddel
és idéponttal az igazgatéd hivja 6ssze. A pedagdgusok feleléssége és kotelessége, hogy a napirend
alapjan felkésziilienek, beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal
segitsek a cél elérését. Az igazgatd rendkivili nevelbtestileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend
harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkivlli nevelStestileti értekezlet
osszehivasanak nevelbtestlleti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa,
valamint az ok megjeldlése szikséges. Az értekezletet nevelési idén kivil, a kezdeményezéstdl

szamitott nyolc napon belll dssze kell hivni.
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14. A kiils6 kapcsolatok rendszere formaja és modja

A kilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és maodjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a
pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségugyi
ellatast, illetve a tartds gyogykezelés alatt alld gyermek, tanuld egészseégiigyi ellatdsat biztositd
egészsegugyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast. Intézményink a feladatok elvégzése, a gyermekek
egészsegugyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatdsa, valamint a beiskolazés érdekében és egyéb

ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn méas intézményekkel, szervezetekkel.

A rendszeres egészséqliqyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészséglgyi felligyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a fenntartd és az

egészségugyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az igazgato

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletér6l a sziilék
tajékoztatasaral.

A kapcsolat formaja: egészségulgyi vizsgalat, sziirés

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz0l6 megallapodas tartalma szerint.

Pedagogiai szakszolgéalatok

Kapcsolattartd: az igazgat6

A kapcsolat tartalma: a gyermekek speciélis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,

valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgélat kérése, kolcsonds tajékoztatés, esetmegbeszélés, konzultacio, szili

értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zdéen, illetve a pszicholdgus, logopédus és

dvodapedagogusok jelzése alapjan szlkséeg szerint.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az igazgat6
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A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint szaktanacsadoi

szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsaddéi hospitalas,

szaktanacsaddi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.
Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat, gyamugyi hivatal

Kapcsolattartd: az igazgato illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felel6s.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megszintetése,

esélyegyenl0ség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudjuk

megszuntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgéalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat szilkségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedést
tegyen

e esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

e szilék tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben

valo kihelyezése), lehetbvé téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: szlkség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja tartalmazza.

Ovodai szocidlis seqité szolgaltatas

Az dvodai szocidlis segitd szolgéltatds a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében a

szocidlis segitd munka eszkozeivel tamogatést nyujt az dvodaba jard gyermeknek, a gyermek

csaladjanak és az dvoda pedagdgusainak.

= Az 6vodai szocialis segité egyéni, csoportos és kdzosségi szocialis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti

= a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez szlikséges
kompetenciai fejlesztésében,
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= a gyermek csaladjat a gyermek oOvodai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési problémak
esetén a gyermeket és a csaladot a kdzottiik 1€vé konfliktus feloldasaban,

= prevencios eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettsegének kiszlirését és

= ajelzérendszer mikodését.

Az intézményt érinté gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai szocidlis segitdé a gyermekvédelmi

feleléssel egytttmikodésben latja el.

= Az Ovodai szocidlis segitd szolgéltatas ellatasarél a csalad- és gyermekjoléti kozpont
egyuttmikodési megallapodast kot a koznevelési intézménnyel.

Az egyuttmlikodési megéllapodas tartalmazza

= az 6vodai szocidlis segitd szolgaltatast nyujté személy megnevezését, valamint a szolgéltatas céljat,
tartalmat, helyszinét és annak megjeldlését, hogy az dvodai szocialis segité mely idépontban latja el
tevékenységét az intézményben, és

= A kbdznevelési intézmény nyilatkozatat arrol, hogy biztositja

= az Ovodai szocialis segitd bejutasat az intézménybe

a szolgaltatas nyujtasahoz szlkséges kilon helyiséget

az infrastrukturahoz val6 hozzaférést

Az dvodai szocialis segité szolgéltatas nyujtasa a miniszter altal jovahagyott modszertan alapjan folyik.

Fenntarto

Kapcsolattartd: az igazgat6

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezetéi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kdzponti Unnepségeken vald

intézmeényi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgéltatas, irasos beszamolo.
Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatdk

Kapcsolattartd: az igazgato. és az altala az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekm(sorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturélis programok

latogatasa, illetve ajanlasa a szuléknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szOl6 munkatervben meghatarozva, a sziléi szervezet

vélemeényének kikérésevel.
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A tartds gydavkezelés alatt alldé gyermek, tanuld egészséqgugyi ellatasat biztositd eqészséquaqyi

szolgaltatdval valo kapcsolattartas

Tartos gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld: az a gyermek, tanuld, akinek egészségugyi ellatasa az
egészségugyrél szold 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eltv.) 89. §-a szerinti altalanos
jarébeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvébeteg-szakellatasban részt vevé
szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi
napot varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban

nem tud részt venni, illetve tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni,
Kapcsolattartd: az az igazgato altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatérozva.

A kapcsolat forméja: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva.

A fenntarto kotelezettségei €s jogai

A fenntarté dont a koznevelési intézmény létesitésérdl, nevének megallapitasarol, gazdalkodasi
jogkoreérdl, atszervezésérdl, megsziintetésérdl, alapfeladatanak maodositasardl, fenntartdi joganak
atadasardl. Dont az dvodaba torténd jelentkezés maddjardl, az 6vodai altalanos felvételi idépontrdl, az
dvoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasardl. Meghatérozza a kdznevelési intézmény
koltségvetését, tovabba a kérhetd téritési dij és tandij megéllapitasanak szabélyait, a szocialis alapon
adhaté kedvezmények feltételeit. Meghatarozza az adott nevelési évben indithatd dvodai csoportok
szamat. Ellenérizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben tovabba a
gyermek- és ifjusdgvedelmi tevékenységet, a tanulo- és gyermekbaleset megel6zése érdekében tett
intézkedéseket.  Jovahagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagoégiai programjat, éves
munkatervét, tovabbképzési programjat. Ertékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét,
ellendrzi a hazirendet. Dont a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasardl.

Az onkormanyzati fenntartdsu kdznevelési intézményekben a Kar altal elfogadott Etikai Kddex

alkalmazasa kotelez6.
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15. Az iinnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb Unnepek meglnneplésének rendjét és maodjat,
jelen Szabalyzat, tovabba az dvoda pedagdgiai programja és a nevelési év rendjére vonatkoz éves

munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldIni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi Unnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezeséért, lebonyolitasaért szakmailag

felelds.

Nemzeti és dvodai Unnepek

= Mikulds

= karacsony

= farsang

= marcius 15-e

= husvét

= anyak napja

= gyermeknap

= évzard

A fent felsorolt (nnepeken kivili a nevelémunkéval dsszefliiggd a tovabbi Unnepeket a pedagogiai

program tartalmazza.
A felnétt koz6sség hagyomanyai

= szakmai napok

hospitalasok

= informacios napok

karacsonyi Unnepség

= pedagdgusnap

kirandulas
Az innepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

= Az dvoda kozosségi helyiségeinek az innephez ill§ feldiszitése.

= Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.
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= Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat - felelés — hataridé

megjelolésével).
= Arendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan elvégzése.
= Alkalomhoz ill6 6ltdzkddés — egységes arculat tikrozése (sportrendezvényeken formapolo; nemzeti

unnepeken Unnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

16. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A rendkivili eseményrél az igazgatd értesiti a fenntartét. Az igazgatd akadalyoztatédsa esetén
a legidésebb 6vodapedagogusnak kell eljami, az dvodai csoportot érintd esetben, a csoportot vezetd
6vodapedagogust intézkedési kotelezettség terheli. Rendkivili esemény (bombariado, tliz, természeti
katasztréfa) esetén az épiilet kilritése a tlizriadd terv szerinti Utvonalon térténik a rend6rség egyidejli
értesitésével. A gyermekek a dolgozok vezetésével hagyjak el az éplletet. Az épuletben senki sem
maradhat, és a renddrség érkezéséig, oda senki nem léphet be. Az épulet kilritésének idétartamardl, a
gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd hatdsag informéaciéja alapjan az igazgatd vagy
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott legidésebb 6vodapedagdgus dont, a renddrség

egyidejl értesitése mellett.

A bombariadérdl és az egyéb rendkivili eseményrél, illetve a hozott intézkedésekrdl haladéktalanul

értesiteni kell a fenntartét.

Az bvodai foglalkozasokat az dvoda helyiségeiben illetve egyéb, a foglalkozés megtartasara alkalmas
helyen kell megszervezni. Az dvodan kivll akkor szervezhetd foglalkozas, ha a gyermekek, tanulok
intézményi fellgyelete a kilsé helyszinen, tovabba az oda- és visszajutds kdzben biztositott. Az
dvodan, kivul szervezett foglalkozasrdl a szul6t elézetesen tajékoztatni kell.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény csoportszobaiban és tantermeiben a mliszaki, mikodési
feltételek tartds hianya miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési, oktatasi napon nem
éri el a husz Celsius-fokot, az igazgato6 a fenntartd és a miikodtetd egyideji értesitése mellett rendkivili
szunetet rendel el, és a rendkivlli sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a szllbket.

A rendkivili sziinet idétartama alatt az intézmény fenntartdja sajat fenntartdsdban miik6dé masik
intézményben koteles gondoskodni a szll6k kérésére a gyermekek, tanuldk fellgyeletérdl és

étkeztetésuk megszervezéserdl.
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17. Intézményi védo, 6vo elbirasok és a biztonsagos miitkodést

garantalo6 szabalyok

Az 6voda egész teriiletén szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos!

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandd feladatok. Az dévoda, SZMSZ-ében kell
meghatarozni a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoinak, pedagogusainak, valamint mas
alkalmazottainak feladatait a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén
(intézmeényi védod, ovo elbirasok). A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani
kell a gyermekek, tanulok felligyeletét, vedelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira. Az
dvodaban olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartdsi formak kialakitaséra. Az egyéb foglalkozasok sordn a nevelési-oktatasi
intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a tanuldkban a biztons&gos intézmeényi kdrnyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fébb kdzuti kozlekedési
balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramités, valamint az esés témakorében,

fejleszteni kell a gyermek, a tanulo biztonsagra torekvo viselkedését.

A gyermekekkel egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkozd eldirasokat, a foglalkozasokkal
egyutt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat az 6vodai nevelési év
megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintjének megfeleléen ismertetni kell. A gyermekek tajékoztatésa, felvilagositasa a csoportos
dvodapedagogusanak a feleldssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentaini
kell.

Az 6vodai életre vonatkozd szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a
szUlok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleléségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfeleld jatékot vasarolhat. Az
6vodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot,
hasznélati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, tgyelve arra,
hogy mas gyermek ne menjen ki az épuletbdl.

Ovodaba lépéskor a sziildk irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda felligyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyasaig terjed, illetve az

évodan kivlli programok idétartamara all fenn.
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Az igazgato6 feleléssége (akadalyoztatasa esetén) az igazgatét helyettesitd legidésebb

Ovodapedagogus

= hogy az intézmeény terlletén a gyermekekre veszélyes eszk0z, szerszam csak a legszukségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk
allandé feltgyelete mellett lehet kizarélag a gyermekektdl elzart terileten

= hogy a gyermekek elektromos aramités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugbzasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

= hogy a gyermekek az épllet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

= hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vasarlasakor csak megfelel6ségi jellel ellatott termékeket
szerezzenek be,

= hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyosséagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

= agyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendék ismertetése,

= aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

= évente az intézmény egész terliletét felmérjék a véds, ovo intézkedések szilkségessége

szempontjabdl.
Az 6vodai alkalmazottak feleléssége:

= Mindennapos tevékenységlik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

= Akilénbdzd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

= A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szuro, vago stb.) targyak otthonrdl ne keriilhessenek az
dvodaba.

= Afoglalkozasokra altaluk készitett és hasznélt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi elbirasoknak.

= Javaslatot tegyenek az 6voda épllete és a csoportszobak biztonsaga érdekében

= Munkaterletikon fokozott dvatosséggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

= Hivjék fel a gyermekek és az igazgatd figyelmét a veszélyhelyzetekre.
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= Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

= A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek felligyeletét éppen ellatdé 6vodapedagogus
feladata, miutan a tébbi gyermek biztonsagaradl, feliigyeletérdl gondoskodott, az igazgatd vagy
akadalyoztatasuk esetén a legidésebb dvodapedagogus egyidejl értesitése mellett

= Afenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

= A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatdsa utan tajékoztatni kell az intézmény
igazgatdjat és azonnal értesiteni kell a szilbket is.

= A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza
A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanuld- és gyermekbaleseteket, teljesiti az
elbirt bejelentési kbtelezettséget.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanuldo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kbzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket a miniszter altal vezetett, a minisztérium (zemeltetésében Iévé elektronikus
jegyzbkonyvvezetbd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetéség, jeqyzékonyvet kell felvenni. A jeqyzbkényvek eqy-eqy példanyat — az
elektronikus dton kitoltott jegyz6kényvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kdveté hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kit6ltott
Jjegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak,
kiskoru gyermek, tanul6 esetén a sziilbnek. A jeqyzbkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében megq kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak minsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi inttzmény a rendelkezésre &llo
adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a) a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétél szamitott kilencven
napon beliil a sértilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékelbképesség) elvesztését vagy jelentbs mértékii karosodasat,

c) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, eqészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszélbképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi karosodasat
okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgélat altal tartott foglalkozas alatt kévetkezik be, a
jelentési kotelezettséq a foglalkozast tartd intézmény kitelessége.
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A nevelési-oktatasi intézménynek lehetbvé kell tenni az dvodaszék, az iskolaszék, a kollegiumi szék,
ezek hianyaban a sziilbi szervezet, k6zdsseg és az iskolai didkbnkormanyzat képviselbje részveételét a
tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kbvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedest a hasonlo
esetek megel6zésére.

Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szikséges intézkedést a hasonlo esetek
megelézésére. A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa az igazgatd vagy
akadalyoztatasa esetén altala megbizott legidésebb dvodapedagdgus a feladata.

Az elektronikus uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy példanyat megkapja a szilé, egy

példanyat az dvoda irattaraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

= abaleset korliményeinek kivizsgalasa
= jegyzbkonyv készitése

= bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elirasok:

= azonnali jelentés a fenntartdnak
= |egaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset

kortlményeinek a kivizsgalasaba
A baleset kortilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szUlGi szervezet képvisel6jének részvételét.
A munkavédelmi felel6s kilénleges feleléssége, hogy

= gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne forduljon el6,

= az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kivili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kivili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta

e szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok
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o iskolalatogatas stb.

A szilok a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekik az dvodan kivdl

szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagdqusok feladatai:

= A csoport faliljsagjan tajékoztatjak a szuléket a program helyérdl, idépontjarél és a kdzlekedési
eszkozrol.

= A csoportvezetd Ovodapedagogus tajékoztatasa elOzetesen szdéban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérok neve, id6tartam,
kdzlekedési eszkoz) kitoltésével irasban.

= A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézmény vezetGsége irasban

ellenjegyezte.

Kilonleges elirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

= Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérd — de minimum 2 6
= Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnbtt kisérd

= Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz szlkséges felszerelésrol.

Az bvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

= Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie.

= A HACCP-el6irasok betartasa és betartatasa mindenki feleléssége.

= Az intézmény egész terlletén tilos a dohanyzas!

= Az intézményen belil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Munkavédelmi feladatok:

A kdrnyezet biztonséganak érdekében allando feladat a szikséges feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek javitdsa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyz6konyvben kell rogziteni a

feltart hianyossagokat, amelyek megszintetésére az igazgato intézkedési tervet készit.

Minden 6vodapedagoqus feladata:

= agyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas
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= Daleset esetén a szikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa

= Kkorultekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas
= kirandulasok biztonsagos elékészitése
= szil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban és jatékaiban rejlé baleseti forrasokrol
= szilék hozzajarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tdmegkozlekedési eszkdzokon
val6 utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalni szilkséges)
A szUl6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek, az intézmény

biztonsagos miikodése érdekében az alabbi védo, 6vo szabalyok betartasa kotelezo:

= Az 6vodaba csak megfeleléségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfeleld jatékot lehet
behozni.

= A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtdt minden esetben be kell csukni, Ugyelve
arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épuletbdl.

= A gyermek felligyeletét ellatd dvodapedagdgus miutan atadta a gyermeket a sz(il6 részére, a
szUl6 a gyermekeével egyutt koteles, az dvoda biztonsagos mikodése érdekében, minél elébb
elhagyni az voda épuletét.

= Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségugyi termékadorol szo6ld 2011. évi ClII. térvény hatalya ala
tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

= Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

= Azintézmény teriletére, a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam behozésa a szilok és

mas az 6vodaval jogviszonyban nem allé személy szamara tilos!

18. Tajékoztatas a pedagodgiai programrol
Annak meghatérozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai programrol
Az igazgatoi iroddban— hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a szul6k

szamara hozzaférhetd

e az dvoda pedagdgiai programja,
o szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ),
e hazirendje

e (Ovodai munkaterv (személyes adatok nélkil).
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A pedagdgiai program masolati példanya a sziilék szaméara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd
A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idépontjardl a szulok a nevelési év

kezdésekor tajekoztatast kapnak az igazgatotol

Az 6voda pedagogiai programjardl az igazgatd vagy az altala megbizott személy ad tajékoztatast.

Ennek idépontja a szul6vel torténd elézetes egyeztetés alapjan kerll meghatarozasra.

Az 6voda lehetbseget biztosit arra, hogy a szll6k az 6vodai beiratkozas elétt is valaszt kapjanak

kérdéseikre.

19. Az elektronikus uton el6allitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium

Uzemeltetésében lévd elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyz6kdnyv kitoltésének céljabdl az igazgatd rendelkezik hozzaféréssel.
A jegyz6konyv lezérasa, a kinyomtatott példany alairésa igazgatoéi hataskor, akadalyoztatasa

esetén az igazgatdt helyettesitd feladata. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvany tipusu

ovodai dokumentumok:

v’ Hitelesités: Kinyomtatast kdvetéen oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és az igazgato
kézjegyével ellatni és 6ssze kell fiizni.(biztonsagi mentés-havonta)
v Kinyomtatas, leflizés ideje: minden nevelési év végén 08.31-i datummal

v" Kilso ellenérzés alkalmaval

Az bvoda altal hasznalt elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend

szerint hitelesitett papiralapu nyomtatvanyok

v’ az 6vodai csoportnaplo,

v’ agyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio.
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20. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje
Az intézmény az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
reven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIl. 28.) kormanyrendelet elSirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairdst az igazgatd alkalmazhatia a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az

irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapt mésolatét:

= Intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa
= Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

= QOvodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések

= KIR-STAT

= Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus Uton eléallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyéat az intézmény pecsétjével és

az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell térolni.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozdn lementett formaban

taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az igazgato fér hozza.

21. A munkaszervezet miikodésének fobb szabalyai

A koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létrejotte: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llok

és a kdznevelési dolgozdk foglalkoztatasa;
2023. évi LIl. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatoja gyakorolja a munkaltatoi jogokat:

amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megszintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér
megéllapitdsaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megéllapitasaval
kapcsolatos munkaltatdi jogok kivételével — a kdznevelési intézményen belill a szervezeti és mikodési

szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.

SZMSZ



Dunaharaszti Mese Ovoda
2330 Dunaharaszti Temet§ utca 26
OM: 032976
Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités

szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jogot. A besorolas és a havi
lletmény vagy a munkabér - ideértve az illetményeltéritést is — megallapitasat, valamint a
kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai, jutalma megallapitasat érintd munkaltatdi jogkort az

igazgato a fenntartd egyetértésével gyakorolja. Az igazgaté a munkaltatoi jogkér kizarolagos gyakorldja.

A nevel§-oktatd munkara létesithetd jogviszonyok

Nevel6-oktatd munka — dvodai nevelés, gyermekekkel, valdé pedagégiai célu kdzvetlen foglalkozas —
kizarolag kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban nevelé-oktatd munkat
kozvetlenll segitd munkakorben, vagy 6ra adoként megbizasi szerzédés alapjan lathato el.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabalyok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt jogszabaly felnatalmazasa alapjan megalkotott
kormanyrendelet és miniszteri rendelet, kollektiv szerzédés, valamint a munkaltatd altal kiadott
munkaltatéi szabalyzat (a tovabbiakban egyutt: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6
szabaly) hatarozza meg.

A munkaltatd és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban egydtt: felek)
megéllapodésa koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabélytdl csak az abban
meghatarozott médon és mértékben térhet el. A jogrdl lemondd vagy abbdl engedé nyilatkozatot nem
lehet kiterjesztéen értelmezni.

Az 6raado jogallasa

Az draadasra sz0l6 megbizasi szerzédésnek tartalmaznia kell

a felek megjelolését és lényeges adatait,

az draadd altal megtartando tanorak, foglalkozasok jellegét és szamat,

az 6raadd egyéb feladatait,

az esetleges vendégtanari mingséget,

e amegbizasi dijat.

A megbizasi dij tekintetében a felek tgy is megallapodhatnak, hogy az egy orara jaré megbizasi dij

az (1) bekezdés b) és c) pontjaban meghatarozott feladatok ellentételezését egyarant tartalmazza.
Az braadd az orékat és foglalkozasokat a megbizé altal meghatarozott idépontban, az ezek
megtartasan kivili egyéb kapcsolddd feladatokat az altala meghatarozott idépontban latja el.
Szakképzettsége megszerzéséig, de legfeljebb egyéves idészakra sz6l6 hatarozott idejli draadasra
vonatkozd megbizasi szerzédéssel alkalmazhatd a felséfoku oktatasi intézmény utolsd évfolyamos

hallgatéja is, ha olyan tanulmanyokat folytat, amelyben a megbizasi szerzédése szerinti pedagdgus
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feladatok ellatdsahoz eléirt szakképesitést fogja megszerezni. Az déraadasra vonatkozd megbizasi

szerzOdés alapjan torténé munkavégzést a nemzeti felsGoktatasrdl széld torvény szerinti hallgatéi
munkavégzesnek kell elismerni.

A kéznevelésben munkaviszonyban foglalkoztatottak

A munkaviszonyban foglalkoztatottak jogallasa

A nevelési-oktatasi intézményben-munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozékra az M.
szabalyait a (2)—(7) bekezdésben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozok munkakoreit és az azokhoz tartozd képesitési elGirasokat végrehajtasi
jogszabaly hatarozza meg.

A kdznevelési dolgozd munkaszerzédésének tartalmaznia kell a valamint a munkavallalo havi
alapbérét. A pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezd nevel6-oktatd munkat segité munkakdrben
foglalkoztatott kdznevelési dolgozd havi munkabére nem lehet kevesebb, mint a kotelez6 legkisebb
munkabér vagy garantalt bérminimum szézhét szézaléka..

Koltségvetési intézmény altal foglalkoztatott koznevelési dolgozé munkaviszonyara alkalmazni kell a
Mt. kdztulajdonban all6 munkaltatoval fennallo munkaviszonyra vonatkozé szabalyait.

A kéznevelésben foglalkoztatott kdznevelési dolgozéra nem alkalmazhaté az Mt. 71-76. §-a.

A koznevelési dolgozd részére jard végkielégités dsszegének, szabadsaganak, jubileumi jutalmanak és
a felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A munkaltatd kotelezettségei

A munkaltatd koteles a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét a kinevezés és a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabalyok szerint foglalkoztatni, tovabba — a felek eltéré
megallapodasa hianyaban — a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani.

A munkaltatd koteles a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybdl szarmaz6 kotelezettsége teljesitése soran indokoltan felmeriilt koltségét megtériteni.
Koteles tovabba megtériteni annak a képzésnek a koltségét, amelyre a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban &llét a kotelezd pedagdgus tovabbképzésrdl szdld jogszabalyban foglaltakon kivdl
kételezte. A munkaltaté biztositia az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés
kdvetelményeit. A munkaba lépést megel6zben és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasa
alatt rendszeres idékozonként koteles ingyenesen biztositani a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban &llé munkakori alkalmassagi vizsgalatat. A fogyatékossaggal €16 személy foglalkoztatasa
soran gondoskodni kell az ésszer( alkalmazkodas feltételeinek biztositasarol.

Kollektiv szerz6dés a (2) bekezdésben meghatarozott koltségtérités korét és eljarasat meghatarozhatja.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelezettségei

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok

nevelése, oktatasa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,

sajatos nevelési igény( tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel

osszefliggésben kotelessége kilondsen, hogy

SZMSZ

neveld és oktatd munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddesérél,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tble elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Utemét,
szociokulturalis helyzeteét,

a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlkség szerint
egyuttmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkdzasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteliesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges
tanulokat,

elémozditsa a gyermek, tanul6 erkdlcsi fejlddését, a kozosségi egyuttmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsulésére, egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a szll6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaval
és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szilé — és szlikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a szll6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat es jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

. részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
a pedagdgiai programban é€s a kdznevelési intézmeny szervezeti és mikodési szabalyzataban

el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
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pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestilet értekezletein, a fogadoorakon, az
intézményi Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridOre megszerezze a kotelez6 mindsitést,

megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomésara juto titkot,

hivatasahoz méltd, az Etikai Kédex szerinti magatartast tanusitson,

a gyermek, tanulé érdekében miikodjon egyutt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A nevel6-oktatd munkat kozvetlenil seqitd munkakorben foglalkoztatott koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkéara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkajat szemelyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo6 szabalyok, eléirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

a munkakorének ellatdsahoz szlikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatarsaival egyuttmakodni,

a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviselGivel egyuttmikodésre torekedni.

A kdznevelésben foglalkoztatott altal betdltheté munkakoroket kormanyrendelet hatarozza meg.

Ve

Munkaltatoi tajékoztatasi kotelezettséq

SZMSZ

a munkaltato legkésébb a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetétdl szamitott hét napon
belll irasban tajékoztatja a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6t

a munkaltatoi jogkor gyakorlojardl,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetérél, tartamardl, a munkahelyérdl,
munkahelyeirél,

munkakori leiras atadasaval — a munkakorébe tartozo feladatokrol,

a napi munkaidd tartamarol, a hét azon napjair6l, amelyekre munkaid6 oszthaté be, a beosztas
szerinti napi munkaid6 lehetséges kezdb és befejezd idépontjardl, a rendkivili munkaidd
lehetséges tartamarol, a munkaltato tevékenységének sajatos jellegérél,

a havi illetményrél vald elszamolas médjardl, az illetményfizetés gyakorisagardl, a kifizetés
napjarol,

a havi illetményen tuli illetményelemekrdl és az egyéb juttatasral,

a szabadsagnapok szamardl, szamitasi modjardl és kiadasanak szabalyairdl, a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésével dsszefliggd szabalyokrol, kilondsen a felmentési
idé megallapitasanak szabalyairdl,
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a kotelez6 pedagogus tovabbképzés kivételével a munkaltatd képzési politikajarol, a

munkavallalé altal igénybe vehetb képzésre fordithatd idd tartamardl,
e a hatésdg megnevezésérdl, amely részére a munkaltatd a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal kapcsolatos kdzterhet megfizeti,
e arrol, hogy a munkaltato kollektiv szerz6dés hatalya ala tartozik-e,
e arrdl, hogy a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kételezéen tagja-e a Karnak és a
kozlés helyben szokasos modjardl.
Nem terheli a munkaltatét tajékoztatasi kotelezettség olyan munkafeltételrél, amelyben a felek irasban
kifejezetten megallapodtak.
Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hét nap eltelte el6tt megsziinik, a munkaltaté az
bekezdésben foglalt kotelezettségét az utolsdé munkaban toltott naptdl, egyébként legkésébb a
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6todik munkanapon teljesiti.
A munkaltatd megnevezésének, lényeges adatainak, meghatarozottak valtozasarol a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allot legkésébb a valtozas bekdvetkeztének idépontjaban a munkakori
leirds modositasaval irasban tajékoztatja.
e adijazas és egyéb juttatas pénznemérdl,
e bekezdésben meghatérozott munkafeltételek valtozasarol a munkaltatd legkésébb a véltozas
hatalybalépésének idépontjdban irdsban tajékoztatia a kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban llét.

A szabadsag
Az éves rendes szabadsag kivéeteléhez Utemtervet kell késziteni, targyév majus 15-ig.

A szabadséag igénybevételét az igazgato engedelyezi, a hatélyos jogszabalyok szerint.

A szabadsaq kiadasa

A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6l eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinésekor, ha a munkaltatd az aranyos szabadsagot nem adta ki, azt — az apasagi szabadsag és
a szul6i szabadsag kivételével — meg kell valtani.

A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 el6zetes meghallgatasa utan - a
munkaltatd, 6vodaban julius 1-jétél augusztus 31-éig tartd idészakban adja ki.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo legalabb 6t
munkanappal korabban kézolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

SZMSZ
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A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a szul6i szabadsagot kivéve — esedékesseégének évében

kell kiadni. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség evében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az
ot munkanapot. Az apasagi,nagyszuléi szabadsagot legkésébb a gyermek sziletését kovetd, vagy
gyermek Orokbefogadasa esetén legkésébb az 6rokbefogadast engedélyezd hatarozat véglegessé
valasat kéveté masodik hénap végéig a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 kérésének
megfeleld idépontban, legfeliebb két részletben kell kiadni. Sziléi szabadsagot a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban &llé gyermeke haroméves koraig terjedd id6szakban, kérésének
megfelel6 idépontban kell kiadni. A munkaltato kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a mikodését
kdzvetlenll és sulyosan érinté ok esetén. A szabadsag kiadasat — az apasagi szabadsagot kivéve —
legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mér
megkezdett szabadsagat — az apasagi szabadsagot és a szlil6i szabadsagot kivéve — megszakithatja, a
szabadsag egynegyedét legkésdébb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a kiadas idépontjanak modositasaval vagy a
megszakitassal 0sszefliggésben felmerlt karat és koltségeit a munkaltatd koteles megtériteni.

A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidé éraszamatél flggetlenil — a munkaidé-
beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

A szabadsag és a betegszabadsag kiadasaval kapcsolatos kozlési, nyilvantartasi, elszamolasi
szabalyokat végrehajtasi jogszabaly tartalmazza.

A munkaltaté a szabadsag kiadasanak idépontjat a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval
legkés6bb a szabadsag kezdete elétt tizendt nappal koteles kozdlni. A kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 kérelmére kiadott szabadsagnal ennél rovidebb hataridé alkalmazhato.
Ha a szabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé oldalan felmer(lt ok miatt nem lehet
a torvényben meghatarozott hataridén belll kiadni, kiadasat az akadalyoztatas megsziinésétdl szamitott
hatvan napon belul meg kell kezdeni.
Ha a munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 mar megkezdett szabadsagat
megszakitotta, a szabadsag alatti tartbzkodasi helyrdl a munkahelyre és a visszautazassal, valamint a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit be.

Egyenl6tlen munkaid6-beosztas esetén a szabadség kiadasa sorén a hét minden napja munkanapnak
szamit, kivéve a munkaidé-beosztas szerinti heti pihenénapot és a munkasziineti napot.

Kotetlen munkarendben dolgozd koznevelési foglalkoztatott esetén a szabadsagot az altalanos

munkarend és a napi munkaidd figyelembevételével kell kiadni.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor, ha a munkaltatd a jogviszony id6tartamara

idéaranyosan jaré szabadsagnal tobbet adott ki, azt a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak
nem kell megteériteni.

Az alkotoi szabadsag

Az alkotoi szabadsag igénybeveétele iranti, a munkaltatéhoz benyujtandd kérelméhez a pedagogusnak
csatolnia kell az altala folytatni kivant tudomanyos kutatds szakmai munkatervét, vagy a tervezett
szakmai tovabbképzés leirasat.

Az alkotéi szabadsag igénybevételének feltételéll meghatarozott tiz év szamitasanal a pedagogus,
pedagogiai szakértd, pedagogiai eléadé munkakorben eltoltott idét lehet figyelembe venni.

A munkaltat6 az alkotoi szabadsag igénybevételét mérlegelési jogkorében engedélyezi.

A munkaltatd engedélye esetén az alkotdi szabadsag kiadasarol a felek irdsban megallapodnak. A

megallapodésnak tartalmaznia kell

az alkotoi szabadsag kezdete és lejarta idépontjat,

az alkotdi szabadsag — (1) bekezdésben foglalt dokumentumokkal aladtamasztott — céljat,

a pedagogus kotelezettségvallalasat arra vonatkozdan, hogy az alkot6i szabadsag lejartat
kovetden a munkaltatonak bemutatja

a tudomanyos kutatasa részeredményeit, vagy a szakmai képzésre torténé felvételét igazold
dokumentumot, valamint a képzés elvegzésérdl kiadott igazolasokat, bizonyitvanyokat,

e az alkot6i szabadsag tartaméba az igénybevétel évében jard alap- és potszabadsédg nem
szamithato be.

Az alkalmazottak részére megallapitott szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letoltott szabadsagral,

naprakesz nyilvantartast kell vezetni.

A munkavallald besorolasa, munkabére

A hatalyos jogszabalyok alapjan kerul meghatarozasra.

e 2023. évi LIl. torvény, a pedagogusok uj életpalyajardl
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol

e 2012. évil. torvény a munka torvénykonyvérdl

SZMSZ



Dunaharaszti Mese Ovoda
2330 Dunaharaszti Temet6 utca 26
OM: 032976
Munkakoér atadas

A vezet0 beosztasu dolgozo, valamint az igazgaté altal kijelolt munkakort betolté dolgozok munkakore

atadasardl és atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzékonyvet kell felvenni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes vezetd
gondoskodik, az eljarast a valtozastdl szamitott legkésébb 15 napon belll be kell fejezni. Ha a
munkakort korabban betoltd személy alkalmazotti jogviszonya megszlnik, az atadas - atvétel

lebonyolitasanak hatarideje az érintett utolsé munkanapja.
22. A gazdalkodas rendje

Az intézmény gazdéalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval a jogszabalyok keretei

kdz6tt, a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével — az igazgato feladata.

Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankszamlak feletti rendelkezésre iranyado rendelkezéseket a fenntarté adja ki.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény cégszer( (hivatalos) alairasanal csak és kizarolag a nyilvantartasban szerepl6, az
intézmény nevét tartalmazd, kor alaku szamozott cégbélyegzd, illetve az 6voda nevét tartalmazo,

téglalap alaku szamozott Ugynevezett fejbélyegzd hasznalhato.

A bélyegzblenyomattal ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrél vald lemondast, vagy egy nevelési-pedagogiai szempontbdl fontos tény, korliimény

igazolasat jelenti.
Az 6voda bélyegzéit az igazgatd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
A cégbélyegzd hasznélatara az igazgatd jogosult

A bélyegz6 esetleges megsértilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartonak, aki a

szlkseges intezkedéseket megteszi.

A bélyegzOk beszerzesérdl, cserejerdl, kiadasarol, a tartalékbélyegzok Grzéseérdl és evenkénti egyszeri
leltarozasarol az igazgatd gondoskodik, felligyeli a bélyegzdk nyilvantartasat, illetve a tartalék bélyegzdk
Orzését.

Reklamtevékenyséq, kereskedelmi tevékenység

Az intézmény teriiletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathaté, kivéve:
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= azo6voda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar

= agyerekek nevelését, egészséges fejlédését elbseqitd ismeretterjeszté anyagok terjesztése.
(igazgatoii engedélyhez kotott!)

= az dvoda faliljsagjara idegenek csak az igazgato hozzajarulasaval helyezhetnek el irdsos

anyagot (szoroanyag, reklam)

Helyiségek hasznalatanak rendje

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkozé hatalyos

megallapodas alapjan, a gyermekek tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ugyndkok, Uzletkotbk vagy mas személyek az 6voda teriletén
kereskedelmi, és reklam tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve az dvoda éaltal szervezett vasar

alkalmaval, illetve az igazgatéval tortént egyeztetés esetén)

Az 6vodaban tartézkodni csak a hivatalosan megjeldlt nyitvatartasi idében lehet, kivéve a szervezett

rendezvényeket (pl.: szlil6i értekezlet, neveldi megbeszélés stb.)

Az 6voda helyiségei (csoportszoba, tornaterem) csak az erre vonatkozd megallapodas alapjan és csak
a nevelési idén tul hasznalhatok egyéb szolgéltatasokra. (pl.: néptanc, gyermektorna, idegen nyelv
sth...) A hitoktatas az dvodaban az 6vodai foglalkozasoktol elkulonitve, az 6vodai életrendet figyelembe

szervezhetd
23. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak

minésul.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elbirasokat kell betartani:

= Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgaté vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

= AkozOlt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6
felel.

= A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, valamint az
intézmény jo hirnevére és érdekeire.

= Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti

nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
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erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyekrél a dontés nem a nyilatkozattevé

hataskorébe tartozik.
24, Intézményi belsé onértékelési rendszer

Az intézmény belsd dnértékelési rendszert miikodtet, amelynek részletes szabalyait az Intézményi
belsO onértékelési rendszer szabalyzata tartalmazza.

BelsO onértékelés terlletei: intézményi onértékelés

25. A munkateljesitményére vonatkozd, kompetencia és
teljesitményalapu értékelési rendszer

Az 6vodapedagdgusok teljesitményértékelését a 18/2024.(IV.4) BM rendelet alapjan évente
kell lefolytatni, kivéve a gyakornokokat. Az ¢értékelés a személyre szabott éves
teljesitménycélok ¢és egységes értékelési folyamatok alapjan torténik. Az értékelési
folyamatba bevonja a helyetteseit és a munkakdzosségek vezetdit. Az év végén az igazgatd
pontozza a célok megvaldsulasat, majd véglegesiti az eredményt. Az értékelés eredménye
alapjan torténik a pedagogus besorolas ¢€s illetményeltéritésének meghatarozasa.

Az igazgatdé gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.
Az igazgat6 felel@ssége

e A munkéltaté minden évben koteles a kdznevelésért felelds miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus ¢€s a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdé —munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.

e (Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

e A teljesitményértékelést irasba kell foglalni.

e A munkaltato a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus
havi illetményét jogszabalyban meghatarozott illetménysav keretein belil a
hatdrozhatja meg.

e Ha az illetménysav alsé ¢és fels6 hatdra e torvény felhatalmazéasa alapjan
kormanyrendeletben  keriilt = meghatdrozasra, akkor a  munkaltatdé a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi
illetményét — a korméanyrendeletben meghatarozott illetménysav als6 hatarara tekintet
nélkiil — az (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav keretein belill a 43. §-nak
megfeleléen hatarozhatja meg.

Ha a pedagogust, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd

nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottat a naptari év elsd
napjan magasabb fokozatba kell sorolni, erre tekintettel a havi illetményét emelni kell

legalabb a kévetkez6 fokozathoz tartozoé illetménysav alsé hatarat képezb dsszegig.
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26. Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredé kotelezettségét vetkesen megszegi.
A fegyelmi vetséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben kiszabhat6
fegyelmi buntetések:

a) megrovas,

b) a munkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeliebb hat hénapra szdld, legfeliebb husz
szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozé illetménysavon belll,

c) vezetdi megbizas visszavonasa,

d) elbocsatas.
Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhatéd ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegeés sulyaval és a vetkességgel aranyosan kell kiszabni.
A munkaltatoi jogkor gyakorl6ja a fegyelmi eljaras ala vont kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allét a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabdl felfliggesztheti, ha
jelenléte a tényallas tisztazasat gatolnd vagy a kotelezettségszegés sulya és jellege a munkahelytdl
valo tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell szintetni a felfiggesztést, ha annak indoka mar nem all
fenn. A felfliggesztés idejére havi illetmény jér, ennek azonban otven szazalékat a felfiggesztés
megszuntetéseig vissza kell tartani. A visszatartott 6sszeget a fegyelmi hatéarozat jogerére emelkedése
utén ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondo hatérozat véglegessé valt.
A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljarés lefolytatasa nélkil is kiszabhat, ha a
tényalldas megitélése egyszeri és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allé elismeri.
Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja — ha a rendkivali
felmentést nem alkalmazza - kételes az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az annak alapjaul
szolgald okrdl vald tudomasszerzéstél szamitott tizenét napon bellil, legfeliebb azonban az ok
bekovetkeztetél szamitott egy éven beldl, blincselekmény elkovetése esetén a buntethetGség
eléviléséig lehet meginditani. A tudomasszerzés idépontjanak — ha az elbocsatas jogat testlet jogosult
gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditasanak okarél a testlletet mint a
munkaltatdi jogkort gyakorld szervet tajékoztatjak. Ha a fegyelmi eljaras meginditaséra a Kar tesz
javaslatot, a munkaltaté a fegyelmi eljaras meginditasardl szolo dontésérdl tizenét napon belil

tajékoztatja a Kart.
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A fegyelmi jogkér gyakorlbja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejlileg irasban értesiti a

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom munkanapon bellil kijel6li a
vizsgaldbiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést, az annak alapjaul
szolgalé magatartast és az elkovetési idépontot.
A fegyelmi vizsgalatot lefolytaté vizsgaldbiztos a fegyelmi eljaras ala vonttal legalabb azonos fokozatba
sorolt kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

e azeljaras ala vont hozzatartozoja,

e akit a vizsgalat soran tanuként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy

o akitdl egyébként az Ugy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.
A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs birélja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkdr gyakorloja, két tagja
a bekezdésben megjeldlt feltételeknek megfelelé személy. Nem lehet a fegyelmi tanécs tagja — a
bekezdésben foglaltakon tulmenden — a vizsgalobiztos, valamint a vizsgalobiztos hozzatartozdja.
A fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviseld, illetve a szakszervezet
képviselbje jarhat el.
A fegyelmi eljarast a meginditasatél szamitott harom hénapon belll hatarozattal kell befejezni. Ha a
hataridé eredménytelentl eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva megszinik.
A fegyelmi hatarozat ellen kézigazgatasi per inditasanak van helye.

A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg.

27. AKkiillonos kozzétételi lista kezelése

A kilonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.

A kulonds kozzétételi lista kezelésére az igazgato jogosult. A nevelési-oktatasi intézményi kdzzétételi

lista tartalmazza:

o afelvételi lehetdségrél szolo tajékoztatdt,

e a beiratkozasra meghatarozott idét, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

e koznevelési alapfeladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egydtt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenkeént, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntartd
altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

e a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefliggd eértékelésének

nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
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nyilvanos megallapitasokat tartalmazd - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat,

idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasénak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események
idépontjait,

e a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

e a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

Az O6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatérozottakon kivll tartalmazza az
dvodapedagogusok szamat, iskolai végzettséglket, szakképzettségiket, a dajkak szamét, a dajkak
iskolai végzettségét, szakképzettségét, az oOvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a
gyermekek létszamat.

A koznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen kozzéteszi
a adatokat és dokumentumokat. A kdznevelési intézmény képviselbje a kozzétételi lista tartalmat
szlkség szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkildését
kdvetd tizendt napon bell felllvizsgalja. A kdzzétételi lista kizarolag kdzérdekii statisztikai adatokat

tartalmazhat.

28. Nemzeti Pedagogus Kar tagsaga

A Nemzeti Pedagdgus Kar (a tovabbiakban: Kar) az &llami és onkormanyzati fenntartasu
kdznevelési intézményekben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6  pedagdgusok
onkormanyzattal rendelkezé koztestilete.

A Kar, kotelezé tagsagi jogviszony alapjan mikodik. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
pedagdgus a kinevezéssel valik a Kar tagjava, a tagsaga a jogviszonyanak megsziinésekor megsznik.
A Kar tagjanak joga, hogy kozvetlenl, vagy az Alapszabaly rendelkezései szerint kuldottek Utjan részt
vegyen a Kar tisztségviselGinek, testlileteinek megvalasztasaban, jelolhetd és valaszthatd legyen a Kar
tisztsegviselGjenek vagy a Kar kuldottjének. Részt vegyen a Kar rendezvényein, valamint a tagozatok
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munkajaban, igénybe vegye a Kar e torvényben, illetve az Alapszabalyban rogzitett téritésmentes,

illetve egyéb szolgaltatasait, etikai eljaras lefolytatasat kezdeményezze.
A Kar tagjanak kotelessége, hogy megtartsa a Kar mikodésére vonatkozo, e torvényben, az
Alapszabalyban és az Etikai Kodexben rogzitett szabalyokat.
Etikai Kédex
A Kar Etikai Kodexe altalanos etikai alapelvekbdl, részletes etikai és eljarasi szabalyokbdl all.
Aki az Etikai Kodex vagy az Alapszabaly rendelkezéseit megszegi, etikai vétséget kovet el. Etikai
vétség gyanuja esetén a Kar tagja ellen a Kar eljarast folytat le az e térvény felhatalmazésa alapjan
kiadott kormanyrendeletben foglaltak szerint Az etikai vétséget elkovetd taggal szemben a kdvetkezd
intézkedések hozhatdk:

a) figyelmeztetés,

b) a Kar altal biztositott kedvezmény, juttatas, jogosultsag korlatozasa, megvonasa,

c) a Karban betoltott tisztségtél valdo megfosztas.
Ha az etikai vétség kapcsadn munkajogi kotelezettségszegés gyanuja merdl fel, akkor a Kar a
munkaltatonak a fegyelmi eljaras lefolytatasara tesz javaslatot, és ha a munkaltatd a fegyelmi eljarast
meginditja, a Kar fegyelmi eljaras idejére az etikai eljarast felfliggeszti.

Ha a fegyelmi eljarasban, fegyelmi vétség megallapitdsara kerllt sor, a Kar az etikai eljarast

megszinteti, fegyelmi vétség megallapitasara nem kerl sor, a Kar az etikai eljarast folytatja.

29. Aszervezeti és miikodési szabalyzat feliillvizsgalata, mdédositasa

Felllvizsgéalata: hatarozatlan id6re készult

Mdédositasa: az igazgatd hataskore, a nevel6testiilet bevonasaval Az SZMSZ-t az igazgato a

nevelbtestllet bevonasaval késziti el

A médositas indoka lehet:

= jogszabalyvaltozas

= alapitd okirat tartalmanak valtozasa

A mddositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

30. A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete

1. szamu melléklet
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Munkakori leirds mintak

31. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga
A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik

kapcsolatba kertlnek az dvodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
Az SZMSZ-ben foglaltakrol a szlléket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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32. Legitimacios zaradék
A
Intézmény neve Dunaharaszti Mese Ovoda
Cime: 2330 Dunaharaszti Temet6 u.26.
OM azonositéja 03976
irattardban a jegyz6konyv (iktaté szama.................. ) megtaldlhatd, mely igazolja, hogy a szil6k

megismerték és véleményezték az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat
A jegyz6konyvet a Szil6i Szervezet nevében és felhatalmazdsa alapjan irta ald a szll6i szervezet
elnodke.

Kelt: e

A

Intézmény neve Dunaharaszti Mese Ovoda

Cime: 2330 Dunaharaszti Temet6 u.26

OM azonositéja 032976

az SZMSZ-t az igazgaté a nevelGtestlilet bevonasaval..................... napjan kelt hatdrozata alapjan

elkészitette, elfogadta.

Kelt: e
igazgatd
PH.
A
Intézmény neve Dunaharaszti Mese Ovoda
Cime: 2330 Dunaharaszti Temet6 u.26
OM azonositdja 032976

Szervezeti és M(koddési Szabdlyzataval a fenntartd jovahagyja.
Kihirdetés és hatalyba [épés datuma: Dunaharaszti..........ccceevvveuenen.

fenntarto képviselGje

PH
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Munkakori Leirasok

INTEZMENYIGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név Dunaharaszti Mese Ovoda
Joggyakorld intézményvezetd
MUNKAVALLALO

Név

Sziil hely, id6

Anyja neve

Lakcim

FEOR szdm

Besorolas

MUNKAKOR

Beosztas Intézményvezet6-helyettes
cél Megbizott felelGs vezetbként segiti az intézményvezetd munkavégzését,

tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli intézményében a nevel§-oktatd
munkat segit6 alkalmazottak munkajat, a jogszerd mikdodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési el8iras

SZMSZ elGirasai szerint, a meghatarozott hataskéron belil az
intézményvezetd tavollétében teljes felel§sséggel végzi a vezetési
feladatokat.

MUNKAVEGZES

Hely

Mese Ovoda székhelye és telephelyei

Munkaid8/beosztas

Heti 40 6ra a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 6raszam

20/22/24/26 éra, attdl figgben, hogy hany gyermek szerepel az alapitd
okiratban.

KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény

Egészségligyi alkalmassag, blintetlen eléélet

Iskolai végzettség

Szakirdnyu fels6foku iskolai végzettség

Gyakorlati id6

Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakord szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek

Korszer(l szakmai ismeretek, a kdzoktatas, az igazgatas szakmai és jogi
szabalyai, belsé szabalyzati rendszer
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Sziikséges képességek A jogszabdlyok gyakorlati megvaldsuldsanak, és a szabalytalansagoknak a

felismerése, megfelel6 intézkedések alkalmazdasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatdrsak egyenletes terhelésére.

Személyes Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
tulajdonsagok megbizhatdsag, tlirelem, etikus magatartas. Partneri magatartas a

gyermekek, a szlil6k, munkatdrsak vonatkozasaban egyardnt.

KOTELESSEGEK

>

>
>

A munkafegyelem megtartasa / belsé szabalyzat, a kozosségi élet magatartdsi szabdlyai,
egészséglgyi elGirasok /

A gyermekek jogainak dvdsa, emberi méltésaguk tisztelete

Az 6voda zavartalan miikodésének biztositasa

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezet6 helyettes intézményében felelGs:

>

Y VY YV VY

YV VYVYYVY

>

Oktatd-nevelS munkat kozvetlendl segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységik
ellenérzéséért és értékeléséért;

A pedagdégusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvételért;

A szil6 szervezet miikodésének segitéséért;

A pedagdgus és az oktatd-nevel6 munkat kdzvetlenil segité alkalmazottak munkaidé
nyilvantartdsdnak vezetéséért, elszamolasaért;

Szabadsagok Gtemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

Az intézmény mikddéséhez sziikséges jogszabdlyban elGirt bels6 szabalyzatok
el6készitéséért;

A pedagdgusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért;

A pedagégiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas nevel6munkaért;

Az alkalmazotti kozosség értekezleteinek el6készitésért, vezetéséért;

Az oktatd-nevel6 munkat kdzvetlenil segit6 alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések
végrehajtasanak megszervezéséért és el6készitéséért;

Méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért

Koteles:

>

>

A vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakérébe tartozé
feladatokat legjobb tuddsa szerint elvégezni;

A vezet{ altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, j6 hirét fenntartani, a
szolgalati titkot, informacidt megdrizni és ezt beosztottjaival betartani;

Megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a nevel6-oktaté munkat kdzvetlenil segité
alkalmazottak szakmai munkajat;

Rendkivili eseményt haladéktalanul az intézményvezetének jelezni;

Atruhazott hataskorében az dvoda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK
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» Kotelez6 oraszamban elldtando feladatok
» Akotelezd draszamon felil ellatandé vezetdi feladatok
-pedagégiai

-hataskorébe utalt munkaigyi
-hataskorébe utalt gazdalkodasi
-hataskorébe utalt tanligy igazgatasi
FELADATKOROK RESZLETESEN:
Kotelez6 draszamban ellatando feladat:

» Csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben lévé pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan
» A munkakoéri leirdsahoz kapcsolddé ellenérzési, értékelési, munkaigyi, tanlgyi feladatok
ellatasa
Kotelez6 6raszamon feliil ellatandé feladatok:

» A munkakoéri leirdshoz kapcsolddé adminisztrativ teendék ellatasa
» A munkakori leirdshoz kapcsolddo ellendrzési, értékelési, munkatigyi, tantigy igazgatasi
feladatok ellatasa
Pedagdgiai feladatkor:

» A pedagodgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak
munkdjanak tervezése, irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, az értékelési minGségfejlesztési
rendszer m(ikodtetése.
Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordindlasban vald részvétel
Az évodan beliili munkakozosség miikodésének tamogatdsa
Pedagdgiai palydzatok irdsa, irdsanak 6sztonzése a nevelbtestiilet kdrében
A helyi hagyomanyoknak megfelel6en intézményi szinten az lGinnepek, jeles napok méltéd
szervezésében valo részvétel

> A szll6kkel, a sziilGi kozosséggel vald egylttm(ikodés és a kapcsolatrendszer miikodtetése
Munkaliigyi feladatkor:

YV VVYVYY

> Javaslattétel alkalmazashoz, mingsitéshez, jogviszony megszlintetéshez

» Szikség szerint a munkakori leirdsok médositasanak kezdeményezése, az egyéb feladatok
meghatdrozdsa az éves intézményi munkatervben, feladataik ellatdsanak ellenérzése,
koordinalasa

» Aziranyitasa ala tartozo oktaté-neveld munkat kozvetlenul segité alkalmazottak
szabadsaganak engedélyezése, a zokken6mentes feladatellatds megszervezése

» A dolgozéok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése

» Osszehangolt munkarend kialakitasa

> A helyettesitési beosztasok elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezé nyilvantartasok
vezetése

> Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az irdnyitasa ald tartozé alkalmazottak
részére

> A o6vodapedagodgusok kotelezé tovabbképzésének megtervezésében valo részvétel, az éves
beiskolazasi terv el6készitése nevelGtestiileti dontésre
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» Javaslattétel az intézményvezetének az anyagi elismerésre, kitlintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése
» Elvégzi az irdnyitasa ald tartozé alkalmazottak teljesitményértékelését, mingsitését
Gazdalkodasi feladatkor:

» A pedagodgiai programnak megfelelGen a nevel6 oktaté munkat kozvetlendl segité
alkalmazottak munkajahoz szlikséges targyi feltételekrdl valé gondoskodas, az
intézményvezetbvel torténd egyeztetés alapjan

» Az dvodai eszk0z6k és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felel6s részvétel

» A mikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezet§ felé

Tanligy igazgatasi feladatkor:

> Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolédd adatszolgaltatasi kotelezettségének
> Atruhdzott hatdskdrében biztositja az ligyiratok hataridds Ugyintézését, részt vesz az
ligyiratok selejtezésében
» A munkakoréhez kapcsolddo tanligy igazgatasi feladatok ellatasa, informacids kotelezettség
betartdsa az intézményvezet6 felé
» Az Ovodai torzskdnyv szabélyos vezetése a vezetd utasitasainak megfelelGen
JOGKOR, HATASKOR

Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellenGrzése, értékelése, az intézményvezetivel
tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az évoda mikodésének egészére, dontési jogkore az
irdnyitasa ala tartozo alkalmazottaknak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek el6tt.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, az intézmény vezetGjével
Kiilsé: Kapcsolatot tart a szUl6i szervezettel

FELELGSSEGI KOR

» A pedagogusok szakmai munkajanak ellenGrzésében valé részvétel.
» A HACCP rendszer mikodtetése.
Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa ald tartozé alkalmazottak:

Személyi anyaganak tartalmat

Munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét

Adminisztracids tevékenység tartalmat, vezetésének helyességét
Munkavégzésének minGségét a beosztottak munkakari leirdsanak megfelel6en

YV VY

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittm(ik6dési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:
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A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6 informacidkkal a torvény szellemében jar el. Az

intézmény belsd életére vonatkozé értesiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.
Ellenérzés foka:

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND, stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban
elGirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely terileten hidnyossagot tapasztal, errél
értesiti az intézményvezet6t.

Munkakoriilmények:

Az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasdval, a mindenkor
hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ, és a Kollektiv Szerz6dés, Kézalkalmazotti Szabalyzat
alapjan végzi. Munkajahoz telefon, szamitdgép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hatarid torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

> A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért;
» A munkaeszkozok, berendezési targyak elBirastél eltérd hasznalataért, elrontasaért;

>
EGYEB FELADATOK, MEGBiZASOK

Minden nevelési évben az dvoda munkatervében keril meghatarozasra, személyre széléan az egyéb
feladat és megbizas

Jelen munkakdri leirds 2024.janudr 1-én lép életbe.
A munkakor leirds visszavonasig, vagy mddositasig érvényes.
Dunaharaszti, 2024 januar 1.
igazgato

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez8nek tekintem, munkdmat annak
megfelel6en végzem.

Dunaharaszti, 20

munkavallalé

SZMSZ



MUNKALTATO

Dunaharaszti Mese Ovoda
2330 Dunaharaszti Temet6 utca 26
OM: 032976

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Név

Dunaharaszti Mese Ovoda

Joggyakorld

intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

sziil hely, id8

Anyja neve

Lakcim

FEOR szam

Besorolas

MUNKAKOR

Beosztas

6vodapedagdgus

cél

A pedagdgiai program eredményes megvaldsitdsa, a rabizott gyermekek
egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldalu elGsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfelel§ iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezet6 (SZMSZ mellékletében taldlhaté szervezeti vazrajznak
megfelel&en)

Helyettesitési el8iras

30 napon beliili helyettesitését az intézményvezetS-helyettes, 30 napon
tuli helyettesitését az intézményvezet6 rendeli el.

Ovodapedagdgusi képesitéssel rendelkezd, a tanév rendje szerint
ugyanabban a gyermekcsoportban dolgozé évond, vagy annak
akadalyoztatasa esetén az intézményvezetS/helyettes altal kijelolt
dévodapedagdgus lehet a helyettesit6je és ugyanezen rend szerint koteles
helyettesiteni a tavollévé szakalkalmazottakat.

MUNKAVEGZES

Hely

Mese Ovoda székhelye és telephelyei

Munkaid8/beosztas

Heti 40 6ra / gyermekcsoportban heti 32 6ra a munkatervben rogzitettek
szerint

KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény

Egészségligyi alkalmassag, blintetlen eléélet

Iskolai végzettség

Szakirdnyu fels6foku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az dvodapedagodgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelStestilet

SZMSZ




Dunaharaszti Mese Ovoda
2330 Dunaharaszti Temet6 utca 26

OM: 032976
jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete
Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kilonodsen j6 kapcsolatteremté képesség, empatia,
jo szervez6képesség
Személyes Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
tulajdonsagok megbizhatdsag, tlirelem, etikus magatartas. Partneri magatartas a
gyermekek, a szlil6k, munkatdrsak vonatkozasaban egyardnt.
KOTELESSEGEK
» A munkafegyelem megtartdsa / belsé szabalyzat, a koz6sségi élet magatartasi szabalyai,

>
>

egészséglgyi elGirasok /
A gyermekek jogainak dvdsa, emberi méltésaguk tisztelete
Az 6voda zavartalan miikodésének biztositasa

FELADATKOR

>

YV V

>
>

Nevel6-fejleszt6 munkajat az érvényben lév6 pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak
meg.

Munkajat az intézményvezetd/helyettes Utmutatasa alapjan 6nalldan, felelGsséggel végzi.
Felkészil a foglalkozasok megtartdsdra, elvégzi az elGkészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Megtartja a pedagodgus etika kbvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylttmikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiséglik fejlédésérdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl. / nem hagyhat gyermeket felligyelet
nélkal /

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé mddszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejl6dési litemet, a hatranyos csalddi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kdozrem(ikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az évoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
madositasaban, a nevelési értekezleteken, szakmai munkakdz6sségi és munkacsoport
foglalkozasokon, Gnnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

A pedagégiai programnak, valamint az intézmény mikddési dokumentumainak megfelel6en
tdjékoztatja a szlil6ket gyermekikrél, egytttmdkodik a csaladokkal.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint az
dévoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.

SZMSZ




Dunaharaszti Mese Ovoda
2330 Dunaharaszti Temet6 utca 26
OM: 032976
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testlleti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozéi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel, a szlil6kkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
FelelGssége kiterjed munkakorére és tevékenységére.

Felel6s a csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmaodért.

Vagyon:

FelelGs az dltala hasznalt eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalataért.
Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irdsokat.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6 informacidkkal a torvény szellemében jar el. Az
intézmény belsé életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridé torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

> A vezetGi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért;

» Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

» A munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

> Tavollévé dvodapedagdgus helyettesitése.

Jelen munkakari leirds 2024. januarl-én lép életbe.
A munkakor leirds visszavonasig, vagy mddositasig érvényes.
Dunaharaszti, 2024 januar 1.
Igazgato

A munkakdri leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, munkamat annak
megfelel6en végzem.

Dunaharaszti, 20 s

SZMSZ



Dunaharaszti Mese Ovoda
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név Dunaharaszti Mese Ovoda
Joggyakorld intézményvezet6
MUNKAVALLALO

Név

Sziil hely, id6

Anyja neve

Lakcim

FEOR szam

Besorolas

MUNKAKOR

Beosztas

Pedagdgiai asszisztens

cél

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése, a pedagdgiai program
eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében az 6vodapedagdgus munkajanak segitése.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetb-helyettes (SZMSZ mellékletében taldlhato szervezeti
vazrajznak megfelelGen)

Helyettesitési el8iras

30 napon belili helyettesitését az intézményvezetS-helyettes, 30 napon
tuli helyettesitését az intézményvezet6 rendeli el.

Koteles a pedagdgiai asszisztensi feladatokat a tulmunka végzésére
vonatkozo rendelkezések szerint ellatni a nevezett munkakorben
dolgozdk tavolléte esetén, az intézményvezetS/helyettes utasitasa
alapjan.

SZMSZ




Dunaharaszti Mese Ovoda
2330 Dunaharaszti Temet6 utca 26

OM: 032976

MUNKAVEGZES

Hely Mese Ovoda székhelye és telephelyei

Munkaid6/beosztas Heti 40 6ra a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, bilintetlen eléélet

Iskolai végzettség Minimum 8 altaldnos, Uj alkalmazas esetén pedagdgiai asszisztensi
végzettség

Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségligyi elGirdsainak, belsé szabdlyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példamutaté viselkedés gyakorlata

Személyes Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segit6készség, humanus

tulajdonsagok magatartds

KOTELESSEGEK

» A munkafegyelem megtartasa / belsé szabalyzat, a koz6sségi élet magatartasi szabalyai,

>
>

egészséglgyi elGirasok /
A gyermekek jogainak dvdsa, emberi méltésaguk tisztelete
Az 6voda zavartalan miikodésének biztositasa

FELADATKOR — ALLANDO PEDAGOGIAI ASSZISZTENS FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

>

>

SZMSZ

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejl6désiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatasa szerint.
Foglalkozasokon 6vong irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszk6zdket
el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfelel6en tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosdi rendre, a mosdd rendeltetésszerii hasznélatéra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és az uzsonnaztatds lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltoztetésében, az udvari rend
megtartdsdban, jatékot kezdeményez, jaték foglalkozasokat 6nalléan tart.

Sétanal, dvodan kivili foglalkozasoknal, kirdandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését.

A foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozdsok
el6készitésében, levezetésében. Esetenként onalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

A csendes pihend alatt eszkozoket készit, azokat karban tarja, el6késziti a kovetkez6 napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.




Dunaharaszti Mese Ovoda
2330 Dunaharaszti Temet§ utca 26
OM: 032976
» A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.
» Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatdsa alapjan végzi.
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az évoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

A munkatdrsakkal és a gyermekek szlileivel tart kapcsolatot, részt vesz az alkalmazotti
értekezleteken. Napi munkajaban rendszeresen egylttmikddik a csoportban dolgozé
pedagdgusokkal, az dvodatitkarral, és az dvodavezetéssel.

FELELOSSEGI KOR
FelelGssége kiterjed munkakorére és tevékenységére.
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek. Az
dévoda nevel6testiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, térekszik az
egymast segit6 kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénias
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek évodai munkajardl a sziil6knek tdjékoztatast nem ad, Sket a megfeleld
6vodapedagdgushoz iranyitja.

Vagyon:

Felels az dltala hasznalt eszkdzok rendeltetésszerd haszndlataért.
Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elGirasokat.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint8, adatvédelem ala esé informacidkkal a torvény szellemében jar el. Az
intézmény belsé életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelGsségre vonhaté:

» Munkakori feladatainak hataridé torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

> A vezet6i utasitasok igénytdl eltérs végrehajtasaért;

> A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

» A munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastél eltérd haszndlataért, elrontasaért;

SZMSZ



Dunaharaszti Mese Ovoda
2330 Dunaharaszti Temet6 utca 26
OM: 032976
» A szamara kiadott eszk6zok, valamint vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetbek.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

» Azintézményvezet6/helyettes altal az aktualisan személyhez rendelt megbizasok.
» Minden nevelési évben az évoda munkatervében kerll meghatarozasra, személye szdldan az
egyéb feladat és megbizas.

Jelen munkakori leirds 2024, januarl.-én lép életbe.

A munkakor leirds visszavonasig, vagy mddositasig érvényes.

Dunaharaszti, 20

Igazgatd

A munkakoari leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, munkamat annak
megfelel6en végzem.

DUNANAraszti, cccoevvcveiieeees s
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Dunaharaszti Mese Ovoda
2330 Dunaharaszti Temet6 utca 26
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DAJKA MUNKAKORI LEiRAS

Név

Dunaharaszti Mese Ovoda

Joggyakorld

intézményvezet6

MUNKAVALLALO

Név

Sziil hely, id6

Anyja neve

Lakcim

FEOR szam

Besorolas

MUNKAKOR

Beosztas

dajka

cél

A pedagégiai program eredményes megvaldsitasa, a rabizott gyermekek
gondozasa, felligyelete. Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak
fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd (SZMSZ mellékletében taldlhatd szervezeti vazrajznak
megfelel&en)

Helyettesitési el8iras

30 napon beliili helyettesitését az intézményvezets-helyettes, 30 napon
tuli helyettesitését az intézményvezet6 rendeli el.

Koteles a konyhai és takaritdi feladatokat is ellatni a nevezett
munkakorokben dolgozdk tavolléte esetén, az
intézményvezetd/intézményvezets-helyettes utasitasa alapjan.

SZMSZ




Dunaharaszti Mese Ovoda
2330 Dunaharaszti Temet6 utca 26

o OM: 032976
MUNKAVEGZES
Hely Mese Ovoda székhelye és telephelyei
Munkaid6/beosztas Heti 40 6ra a munkatervben rogzitettek szerint
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, bilintetlen eléélet
Iskolai végzettség 8 altalanos, el6nyt jelent a dajka végzettség
Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségligyi elGirdsainak, belsé szabdlyzatainak
ismerete
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példamutaté viselkedés gyakorlata
Személyes Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segit6készség, humanus
tulajdonsagok magatartas
KOTELESSEGEK
» A munkafegyelem megtartasa / belsé szabalyzat, a koz6sségi élet magatartasi szabalyai,

>
>

egészséglgyi elGirasok /
A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete
Az évoda zavartalan mikodésének biztositasa

FELADATKOR — ALLANDO DAJKA FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

>

SZMSZ

A nevelési év elején meghatdrozott csoportban az évodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozdsat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkSzést, tisztdlkodast, az
étkezést, lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitdsat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyermekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, a balesetek megel&zésérél / nem hagy gyermeket
fellgyelet nélkul /

Turelmes, halk, szeretetteljes, természetes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feltgyel
a napkdzben megbetegeddbkre.

Kils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az é6vond
Utmutatdsai szerint felligyel a gyermekekre.

A gyermekek magatartasarol, elé6menetelérdl a szlil6knek tdjékoztatast nem adhat.




Dunaharaszti Mese Ovoda
2330 Dunaharaszti Temet6 utca 26
OM: 032976
Az évodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

» Az bvoda helyiségeit tisztan tartja, az intézményvezetS/helyettes dltal megjelolt terileten.

» Naponta végez fertStlenits takaritast, portalanitast, lemosast.

> ElGkésziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend id6ére megdagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

» Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszer(en: udvart, jardat seper, a jatszohomokot
feldssa, fert6tleniti, sziikség esetén locsol, gereblyéz.

» Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtdkat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fert6tlenit, a textiliakat kimossa, vasalja. A gyermekcsoportokhoz tartozé helyiségekben
ajtok, ablakok tisztitasa, fert6tlenitése. Agyvasznak kimosdsa, fertStlenitése. Sz6nyegek
tisztitdsa.

> Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat, amelyekre az intézményvezetd/helyettes utasitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP elGirasait, az elGirt minimum kovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport létszamanak megfelel6en bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és ivévizrél.
Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket
kihordja a konyhaba.

ESETI dajka feladatok

YV VYVYYVY

» Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
» Meghatarozott rend szerint agynem(it cserél.
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok daltal, valamint az évoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

A munkatdrsakkal és a gyermekek sziileivel tart kapcsolatot, részt vesz az alkalmazotti
értekezleteken.

FELELGSSEGI KOR
FelelGssége kiterjed munkakorére és tevékenységére.
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek. Az
o6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segit6 kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénias
kornyezetének kialakitasaban.

Vagyon:

Felel@s az altala hasznalt eszk6zok rendeltetésszerl hasznalataért.
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Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elGirasokat.
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6 informacidkkal a torvény szellemében jar el. Az
intézmény belsé életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelGsségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hatarid6 torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

> A vezet6i utasitasok igénytdl eltérs végrehajtasaért;

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

» A munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

» A szamara kiadott eszk6zok, valamint vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kulonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetbek.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

» Tavollévé konyhai dolgozd, vagy takaritd helyettesitése.
Jelen munkakori leirds 2024, januar 1-én |ép életbe.

A munkakor leirds visszavonasig, vagy mddositasig érvényes.

Dunaharaszti, 2024, januar 1.

Igazgatd

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez8nek tekintem, munkamat annak
megfelelen végzem.

Dunaharaszti, 20...

munkavallalé
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LOGOPEDUS MUNKAKORI LEIRAS

Név

Dunaharaszti Mese Ovoda

Joggyakorld

intézményvezet6

MUNKAVALLALO

Név

Szl hely, id6

Anyja neve

Lakcim

FEOR szam

Besorolas

MUNKAKOR

Beosztas

logopédus

cél

A megkésett beszédfejlédésd, fejlédési diszfaziads, posze, orrhangzds
beszéd(, dadogd, hadard, enyhe fokban hallassériilt gyermekek terdpidja,
diszlexia, diszkalkulia prevenciés terapia, beszédhibak korrigalasa specialis
logopédiai terdpidkkal.

Kozvetlen felettes

Intézményvezet6 (SZMSZ mellékletében taldlhaté szervezeti vazrajznak
megfelelGen)

Helyettesitési elGiras

30 napon beliili helyettesitését az intézményvezetS-helyettes, 30 napon
tuli helyettesitését az intézményvezet6 rendeli el. Helyettesitését azonos
végzettséggel rendelkez6 logopédus kolléga lathatja el.

MUNKAVEGZES

Hely

Mese Ovoda székhelye és telephelyei
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Munkaid6/beosztas Heti 40 6ra / kotelezd 6raszam 21 éra

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, bilintetlen eléélet

Iskolai végzettség Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség

Elvart ismeretek Az altaldnos és a gyégypedagdgiai nevelés szakmai és jogi elGirdsai és a
belsé szabalyzatok ismerete és ezen feliil a kozoktatdsra vonatkozd
szakmai és jogi szabdlyozdk.

Sziikséges képességek Valtozatos pszicholdgiai és gyégypedagdgia mddszerek alkalmazasa, a
gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a nyitottsag képessége.

Személyes Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

tulajdonsagok megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas. Partneri magatartas a
gyermekek, a szlil6k, munkatarsak vonatkozasaban egyardnt.

KOTELESSEGEK

» A munkafegyelem megtartasa / bels6 szabalyzat, a k6z6sségi élet magatartasi szabalyai,
egészséglgyi elGirasok /

» A gyermekek jogainak dvéasa, emberi méltdsaguk tisztelete

» Az 6voda zavartalan mikodésének biztositasa

FELADATKOR

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a bels6 szabdlyzatok elirasait, szakszertien
végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

» Specialis gyégypedagogiai mddszerekkel fejleszti a multifaktoridlis okokbdl sériilt, beszéd -,
nyelv — kommunikacids zavarban szenvedd gyermekeket.

> Alkalmazza a specialis fejleszt6, megel6z6, segit6, rehabilitaciés és terapias eljarasokat,
differencialt foglalkozasokat tart, fejlesztve a gyermekek személyiségét, képességeit.

» Gyakorlatban valdsitja meg a kilonbdz6 gyermekkori beszédkészségek kezelését, a fejleszté
és integracios terdpidkat, fejlesztéprogramokat, a zenei és képi kifejezés technikait,
jelzésértékét, a vizudlis mlvészeti pedagdgia fesziltségoldo hatasait.

» Tanacsot ad és el6adast tart a pedagdgusoknak a tanuldk pszicho-motorikus és fizioldgias
fejl6désérdl, a gyogypedagogiai és az egészséges életmadd nevelésérdl.
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» SzlirGvizsgalatokkal segiti a pedagdgusokat a tanulasi zavarok és egyéb kommunikacids
problémak korai felismerésében és kezelésében.

» Megismeri a gyermekek értelmi, pszichés, szocidlis allapotat, fejlédésiket, és
gyogypedagogiai (logopédiai, pszichés) ismereteivel specialis gondoskodassal befolyasolja.

> [Egészséges napirend szerint betartja a kozOsségi élet magatartdsi szabalyait és az
egészségligyi elSirasokat.

» Segiti a nevelésben és a terapias folyamatokban a beszédzavaros gyermekek sziileivel,
gondozéival valé aktiv egytittm(ikodést, tandcsokat ad.

» Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmikrél, a sziikséges fejlesztésrél, a
balesetek megelG6zésérél.

» Targyilagos ismereteket nyujt, jatékos és eredményes moddszerekkel segiti az egyéni
képességek és a tehetség kibontakozasat.

» Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak értékelésében és moddositasaban, a
nevelési értekezleteken és az linnepélyeken, rendezvényeken.

> Elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, intézményvezets-helyettes
megbizza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabdlyok altal, valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozéi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel, a szlil6kkel dpolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELGSSEGI KOR
FelelGssége kiterjed munkakorére és tevékenységére.

Felel6s a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek
elsGbbségéért, az egyenld bandasmaodért.

Vagyon:

FelelGs az dltala hasznalt eszk6zok rendeltetésszeri haszndlataért.
Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elGirasokat.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint§, adatvédelem ala es6 informacidkkal a térvény szellemében jar el. Az
intézmény belsé életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megérizni.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridé torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
> A vezet6i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;
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» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
» A munkaeszko6zok, berendezési targyak elBirastol eltérd hasznélataért, elrontasaért;

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
» Tavollévs dvodapedagdgus helyettesitése.
» Minden nevelési évben az évoda munkatervében kerll meghatarozasra, személye szdldan az
egyéb feladat és megbizas.

Jelen munkakari leirds 20..... szeptember 1-én |ép életbe.

A munkakor leirds visszavonasig, vagy mddositasig érvényes.

Dunaharaszti, 20

Igazgatd

A munkakoari leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, munkamat annak
megfelel6en végzem.

Dunaharaszti, 20 e
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OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Név

Dunaharaszti Mese Ovoda

Joggyakorld

intézményvezet6

MUNKAVALLALO

Név

sziil hely, id8

Anyja neve

Lakcim

FEOR szam

Besorolas

MUNKAKOR

Beosztas

d6vodapszicholdgus

cél

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése, prevencié, melynek
célja a gyermekek személyiségfejlédésének segitése, lelki
egészségvédelme kozvetett vagy kdzvetlen mddon, az évodapedagdgus
és a szulé bevonasaval, szakszer( pszicholdgiai szlrbvizsgalatok
elvégzése.

Kozvetlen felettes

Intézményvezet6 (SZMSZ mellékletében taldlhaté szervezeti vazrajznak
megfelel&en)

Helyettesitési el8iras

30 napon tuli helyettesitését az intézmény vezetGje rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Mese Ovoda székhelye és telephelyei

Munkaid&/beosztas

Heti 20 6ra a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény

Egészségligyi alkalmassag, blintetlen elGélet

Iskolai végzettség

Egyetemi végzettség

Elvart ismeretek

Az dvoda bels6 szabdlyzatainak ismerete.

Szilikséges képességek

Onallé munkavégzés, egyiittm(ikodés.

Személyes
tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem. Példamutatd
magatartds és megjelenés.
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KOTELESSEGEK
» A munkafegyelem megtartasa / belsd szabalyzat, a k6z6sségi élet magatartasi szabalyai,

>
>

egészséglgyi elGirasok /
A gyermekek jogainak dvdsa, emberi méltésaguk tisztelete
Az 6voda zavartalan miikodésének biztositasa

FELADATKOR

Munkajanak alapvet6 célja, hogy szaktudasaval a nevelG-oktatd munkajat segitse, hatékonysagat

novelje. Az évodapszicholdgusnak, egylttmikodésben az évoda vezetésével és mas dolgozdival,

szakszer(en kell elGsegitenie, hogy az évoda hatékonyan miikddd emberi kbzosség legyen.

>

>

Y

YV VYV

>

A pedagdgusok kozvetitésével, a pedagdgustarsakkal konzultativ kapcsolatot kiépitve, a
nevel6kozosség szemléletét alakitva fejti ki személyiségformald hatdsat.

Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez a gyermekek csoportjairdl, az egyes
gyermekekrdl, a sziil6krdl, a nevelGtestiiletrdl, méréseket végez, kozvetlen mddon
befolyasolja az 6voda gyermekeinek életét, fejleszt6 eljardsokat honosit meg, illetve dolgoz
ki.

Munkajaban a megismerés és az aktiv befolydsolas, valamint az alkalmazds és az Ujat kutaté
jelleg 6tvoz6dik.

Sz(irés és irdnyitas, kiilonos tekintettel a beiskolazas és az &tmeneti kritikus szakaszaira.
ElsGsorban preventiv munka végzése, a tanulasi nehézségek, beilleszkedési zavarok
el6rejelzése, korai azonositasa és elemzése.

Szakszer( pszicholdgiai szlirvizsgalat, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral,
magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében.

Személyesen, a gyermek konkrét sziikségleteinek, belilrél motivalt érdeklédésének, s
természetes aktivitasanak értén figyelése, egész személyiségének elfogaddsa és indirekt
irdnyitasa.

Munkatarsi egylttmikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos egyeztetése,
szlikség és igény szerint.

Tartja a kapcsolatot a Szakszolgalatokkal.

Feltaro és fejleszt6 célzatu egyéni és csoportos foglalkozdsok megtartdsa.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.
Konkrét nevelési problémak megolddsakor, esettanulmdny készitése az érintett
pedagdgusokkal.

Konzultativ kapcsolat a szll6kkel.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti koz6sség és nevel6testiilet tagjanak, torvény és jogszabalyok altal

valamint az dvoda SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti és nevelGtestileti értekezleteken.
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FELELGSSEGI KOR

Tevékenységét koteles a korszer(i tudomanyra alapozottan, legjobb meggy6z6dése szerint, a
torvényes keretek kozott, az dvoda helyi szabalyzati elGirdsainak betartasaval végezni. Az
intézményvezetd utasitdsainak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

Vagyon:

Felels az dltala hasznalt eszk6zok rendeltetésszerd haszndlataért.
Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elGirasokat.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint§, adatvédelem ald es6 informdacidkkal a térvény szellemében jar el. Az
intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hatarid torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

> A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

» A munkaeszkozok, berendezési targyak elBirastdl eltérd hasznélataért, elrontasaért;

» Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért;

> A Magyar Pszicholdgiai Tarsasag és a Magyar Pszicholégusok Erdekvédelmi Egyesiilet altal
kiadott Pszicholdégusok Szakmai Etikai Kédexének elGirdsai kotelez6 érvényliek. Ezen Szakmai
Etikai Kédex részletesen szabalyozza a titoktartasra vonatkozé kotelezettségeket, melyen
ezen munkakari leirds alairasaval 6nmagara nézve kotelez6 érvénylinek fogad el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

» Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
>
Jelen munkakori leirds 2024, janudr 1-én lép életbe.

A munkakor leirds visszavonasig, vagy mddositasig érvényes.

Dunaharaszti, 20 Igazgatd

A munkakoari leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, munkamat annak
megfelel6en végzem.

Dunaharaszti, 20 s
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

Név

Dunaharaszti Mese Ovoda

Joggyakorld

intézményvezet6

MUNKAVALLALO

Név

Szl hely, id6

Anyja neve

Lakcim

FEOR szam

Besorolas

MUNKAKOR

Beosztas

Ovodatitkar

cél

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése, az 6vodai lgyvitel
szervezése és adminisztrativ végrehajtasa, adatrogzitési feladatok
ellatasa.

Kozvetlen felettes

IntézményvezetS/helyettes (SZMSZ mellékletében taldlhato szervezeti
vazrajznak megfelel6en)

Helyettesitési elGiras

Tavollét esetén a gazdalkodasi el6add illetve a munkaligyi el6adé lathatja
el feladatait.

MUNKAVEGZES

Hely

Mese Ovoda székhelye és telephelyei

Munkaid&/beosztas

Heti 40 6ra a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény

Egészségligyi alkalmassag, blintetlen elGélet

Iskolai végzettség

Szakiranyu fels6/kozépfoku végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda belsé szabalyzatainak ismerete, igazgatasi és jogi alapismeretek,
Ggyviteli és titkari alapismeretek, gazdalkodasi alapismeretek.

Szilikséges képességek

Az alkalmazott szoftver felhasznaléi szint(i gyakorlata, preciz és gyors
problémamegoldd képesség.

Személyes
tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, racionalitds, j6 kommunikacids és szervezé
készség.

KOTELESSEGEK
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» A munkafegyelem megtartasa / belsd szabalyzat, a k6z6sségi élet magatartasi szabalyai,
egészséglgyi elGirasok /

» A gyermekek jogainak dvéasa, emberi méltdsaguk tisztelete

» Az 6voda zavartalan mikodésének biztositasa

FELADATKOR — ALLANDO OVODATITKAR FELADATOK

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartdst vezet.

Szervezi az intézmény hivatalos lgyeit, nyilvantartja az Ggyeket, telefon lgyeletet tart.

Napi szinten figyelemmel kiséri az intézmény elektronikus levelezését.

Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Ggyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat.

Kezeli az irattarat, rendezi, elkésziti az irattari jegyzéket, elvégzi az iratselejtezést.

Gondoskodik réla, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok, rendezett és barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az Ggyviteli rendnek megfeleljenek..

Az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek felvezetése, valamint a bekdvetkezett

valtozasok atvezetése a KIR-ben. (Oktatasi Hivatal)

Vezeti az évoda felvételi és elGjegyzési napldjat, kozrem(ikddik a statisztikak elkészitésében.

Ellatja, segiti az intézményben miikod6é munkakdzosségek miikodésével kapcsolatos

adminisztracids feladatok megoldasat.

> Ellatja az intézményben mikodd érdekképviseletek (szakszervezet, kozalkalmazotti tandacs)
tevékenységébdl adddd adminisztracids feladatokat.

> Kozrem(kodik az iskolaérettségi vizsgalatok adminisztracids feladataiban. (értesitések,
nyilvantartasok, vizsgalati eredmények stb. kezelése)

» Részt vesz az értekezletek, dvodai rendezvények, linnepélyek adminisztracidés munkaiban,
részt vesz a rendezvényeken, értekezleteken sziikség szerint jelen van.

» Naponta jelenti a f6z6konyha felé az étkezési létszamvaltozasokat.

» Vezeti az intézmény gyermek és feln6tt ékezési nyilvantartasait, havi zarasat, elszamolasat,
majd atadja a Polgarmesteri Hivatal tigyintéz6jének.

» Havonta elkésziti az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek és dolgozdk részére az
étkezéssel kapcsolatos csekkeket, valamint azokat felrogziti a Polgarmesteri Hivatal altal
hasznalt CT-EcoSTAT rendszerbe.

» Elvégzi mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezeté/helyettes megbizza.

YVVVVVVY
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JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal, valamint az évoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

Jogosult és koteles mindenkor felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
jogszabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

SZMSZ



Dunaharaszti Mese Ovoda
2330 Dunaharaszti Temet6 utca 26
OM: 032976
Kapcsolatot tart a fenntartd gazdalkodasi feladatot ellaté illetékeseivel, a tarsintézmények gazdasagi

képviselGivel, tigyintézések illetékeseivel, a MAK illetékeseivel, szolgaltatdkkal, szallitékkal, valamint

az intézmény dolgozdival. Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR: Felel&ssége kiterjed munkakorére és tevékenységére.

Személyekért: Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkornek. Az dvoda nevel6testiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segit6 kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénias kdrnyezetének kialakitasaban.

Vagyon: Felel6s az dltala hasznalt eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalataért.
Technikai dontések: Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elGirasokat.

Bizalmas informacidk: A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6 informacidkkal a torvény
szellemében jar el. Az intézmény belsé életére vonatkozd értesiléseit koteles hivatali titokként
megdrizni.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridé torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
» A vezetGi utasitdsok igényt6l eltérd végrehajtasaért;
» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
» A munkaeszkozok, berendezési targyak elBirastdl eltérd hasznélataért, elrontasaért;
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

» Gazdasagi/Munkalgyi tgyintézd helyettesitése.
» Minden nevelési évben az évoda munkatervében kerll meghatarozasra, személye széldan az
egyéb feladat és megbizas.
Jelen munkakari leirds 2024.janudr1-én lép életbe.

A munkakoari leiras visszavondsig, vagy modositasig érvényes
Dunaharaszti, 2024 janudarl. Igazgatd

A munkakoari leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, munkamat annak
megfelelen végzem.

Dunaharaszti, 20

SZMSZ
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TAKARITO/KISEGITO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név Dunaharaszti Mese Ovoda
Joggyakorld intézményvezet6
MUNKAVALLALO

Név

Szl hely, id6

Anyja neve

Lakcim

FEOR szam

Besorolas

MUNKAKOR

Beosztas

Konyhai kisegit6

cél

Az dvoddban a gyermekétkeztetést segit6 talaldkonyhdkban a szolgdltatd
altal leszéllitott készételek talalasa gyermekcsoportonkénti [étszam
igények szerint, valamint az étkeztetés soran hasznalt ev6eszkozok,
étkészletek, talalé edények mosogatdsa, fertétlenitése, és a talalé konyha
berendezési targyainak tisztantartdsa, a szallitéedények tisztantartasa.

Kozvetlen felettes

IntézményvezetS/helyettes (SZMSZ mellékletében taldlhato szervezeti
vazrajznak megfelelGen)

Helyettesitési elGiras

30 napon beliili helyettesitését az intézményvezetS-helyettes, 30 napon
tuli helyettesitését az intézményvezet6 rendeli el.

SZMSZ




Dunaharaszti Mese Ovoda
2330 Dunaharaszti Temet6 utca 26

OM: 032976

MUNKAVEGZES
Hely Dunaharaszti Mese Ovoda székhelye és telephelyei
Munkaid6/beosztas Heti 40 6ra a munkatervben rogzitettek szerint
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, bilintetlen eléélet
Iskolai végzettség Minimum 8 altaldnos
Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségligyi elGirdsainak, belsé szabdlyzatainak

ismerete
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példamutaté viselkedés gyakorlata
Személyes Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segit6készség
tulajdonsagok

KOTELESSEGEK

>

>
>

A munkafegyelem megtartasa / belsé szabalyzat, a kozosségi élet magatartdsi szabalyai,
egészséglgyi elGirasok /

A gyermekek jogainak dvdsa, emberi méltdsaguk tisztelete

Az évoda zavartalan mikodésének biztositasa

FELADATKOR — ALLANDO KONYHAI KISEGITO FELADATOK

>

A\
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Intézményvezet6/helyettes utasitasa szerint a készétel fogadasa, taroldsa az étkezés
kezdetéig, talaldsa a gyermekcsoportok részére igényelt ételadagok szama alapjan.

Az ételek talaldsi hGmérsékletének biztositdsa, a szallitasi hémérsékletek ellenbrzése, elbiras
szerint.

Atvételkor a szallitott mennyiség ellendrzése.

Etelmintak szabalyos vételezése és a mintdk tarolasa.

A talalé-mosogatd konyha el8iras szerinti takaritasa, a butorzat tisztantartasa.

A télaléedények elGiras szerinti mosogatdsa, valamint az étkezésnél hasznalt evéeszkozok,
étkészletek mosogatasa, fertétlenitése, szaritasa.

Gondoskodik réla, hogy a télalékonyhdban illetéktelenek ne tartézkodjanak.

Mindazon mas feladatokat ellatasa, amivel kozvetlen felettese, vagy az intézményvezetd
megbizza.

Munkaidd beosztasatdl fliggben ellatja az dvoda épliletének nyitdsaval, zarasaval 6sszefliggé
vagyon és tlizvédelmi el6irasok szerinti feladatokat.




Dunaharaszti Mese Ovoda
2330 Dunaharaszti Temet6 utca 26
OM: 032976
Alkalmanként jelentkezé feladatok:

» Azintézmény nyari zarva tartasa alatt a talalékonyha helyiség nagytakaritasa.
JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal,

valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat. Jogosult és koteles mindenkor felettese figyelmét
felhivni, ha valami nem felel meg a jogszabalyoknak, belsé utasitasoknak.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK: A munkatdrsakkal és az ételszallité cég dolgozdival tart kapcsolatot,
részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR: Felel&ssége kiterjed munkakorére és tevékenységére.

Személyekért: Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkornek. Az dvoda nevelGtestilletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segit6 kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénias kornyezetének kialakitasaban.

Vagyon: Felel6s az intézmény gondos nyitdsaért, zarasaért, az altala hasznalt eszkdzok
rendeltetésszer( hasznalatdért.

Technikai dontések: Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elGirasokat.

Bizalmas informacidk: A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6 informacidkkal a térvény
szellemében jar el. Az intézmény belsé életére vonatkozd értesiléseit koteles hivatali titokként
megdrizni.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatarid6 torténé elmulasztasdért, vagy hidnyos elvégzéséért;

A vezetGi utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért;

A konyha, mint tGzemi terilet megfelel$ higiénidjanak elmulasztasaért;

A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

A munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltérd hasznalatdért, elrontasaért;

A szamdra kiadott eszk6zok, valamint vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhet6ek.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

YV VY

Y VY

» Tavollévé konyhai dolgozé helyettesitése.
» Minden nevelési évben az évoda munkatervében kerll meghatarozasra, személye széldan az
egyéb feladat és megbizas.
Jelen munkakori leiras 20.... [ép életbe.

A munkakor leirds visszavonasig, vagy mddositasig érvényes.

Dunaharaszti, 20. Igazgatd
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