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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koOznevelési intézmény mukodésére, belsd ¢és kiils0 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotasa
a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok osszehangolt
miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
- 352/2023. (VII. 27.) Korm. rendelete a tarsadalombiztositasi nyugellatasrél szolo
torvény modositasarol
-A Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagégusok uj életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
- A Kormany 402/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagégusok uj életpalyajarol
sz0lo torvény szerinti felzarkozo és kedvezményezett telepiilések listajardl, valamint
egyes kozneveléssel osszefiiggé kormanyrendeletek modositasarol
A Kormany 403/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete egyes kozneveléssel o0sszefiiggo
kormanyrendeletek médositasarol
- A Kormany 3/2024. (I.18.) Korm. rendelete a tanarbéremeléshez sziikséges egyes
kormanyrendeleti szabalyokrol
- A Kormany 4/2024. (I1.18.) Korm. rendelete a tanarbéremeléshez sziikséges egyes
veszélyhelyzeti rendelkezésekrol
-2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
- Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.) médositasai 2023-t6l
- 2017. évi CCII. Toérvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény
modositasarol
- 2017. évi CXCII. Torvény az egyes oktatasi, szakképzési és felndttképzési torvények és az
azokkal 6sszefliggd targyu torvények modositasarol
-2017. évi XCVL. évi térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol
-2017. évi XCV. Torvény a 2003. évi CXXV. Torvény és a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011
évi. CXC. Torvény modositasarol
- 2017. évi LXX. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. Torvénynek a gyermekvédelem rendszerének megerdsitése érdekében torténd
modositasarol
- 2023. évi VI. torvény Magyarorszag 2023. évi kozponti koltségvetésérdl (Kvtv) (2023. V.
05.)
- 1615/2023. (XII. 29.) Korm. hatarozat a 2024. évi tanarbéremelés érdekében sziikséges
pénziigyi forras biztositasarol
- 661/2023. (XII. 29.) Korm. rendelet az egyes fenntartok altal kifizetendo esélyteremtési
illetményrészhez kapcsolédo tamogatasrol, tovabba a pedagogusok uj életpalyajarol
sz0160 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet
modositasarol
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- 662/2023. (XII. 29.) Korm. rendelet a tanarbéremeléshez sziikséges kozponti
koltségvetési tamogatas veszélyhelyzeti szabalyairol.

- 2016. évi torvény az Eurdpai Parlament ¢és Tanacs 2016/679. rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol

-2011.évi CXCV. tv. Az allamhdaztartasrol

- 2011. évi CXIL. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
- A 363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

- 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi_igenyu_g
yermekek ovodai_nevelesenek_iranyelve.

- Utmutatd a pedagdégusok mindsitési rendszeréhez, Orszagos tanfeliigyelet, kézikonyv
6vodak szamara, - Onértékelési kézikonyv o0vodak szdmara. Oktatasi Hivatal, 2022.

- A fenntart6 helyi rendeletei, hatdrozatai

- A Karatson Emilia Ovoda 2022. évben modositott Pedagogiai Programja

- 2012. évi LXXXVI. torvény a Munkatorvénykonyvérol (Mt.)

- 1999. évi XLIL térvény a nemdohényzok védelmérdl

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az ovodas gyermekek sziilel, az intézmény
munkatarsai és az 6vodaban munkat vallalok, valamint mas érdekl6dék megtekinthetik az
igazgato iroddjaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi ¢és iddbeli hatalya,
elfogadésa, jovahagyasa

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, vezeti utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban [évo
munkatarsara: a pedagdégus munkakorben foglalkoztatott 6vodapedagdgusokra, a
neveldmunkat segitOkre, a sziilokre, az 6vodaba jar6 gyermekekre €s az 6voddban munkat
véllalokra nézve kotelezd érvényll. A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat a fenntarto
hatarozataval 1¢ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

2. Az intézmény feladat ellatasi rendje
Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

- A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
torvény 7-8. §-a alapjan ellatja a gyermekek 6vodai nevelését,

- a sajatos nevelési igényli (enyhén értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autista
gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai, az egyéb pszichés fejlodési
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zavarral, stlyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozds zavarral kiizdd)
gyermekek 6vodai nevelését integraltan,

- a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracios fejlesztd felkészitését,

- az iskolai elékészitést,

- az ovodai étkeztetést

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igény(li gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény Onalld jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal
megbizott igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt tagintézménnyel nem rendelkezik.

OM azonosité szama: 029538

Megnevezése: Kiszombori Karatson Emilia Ovoda
Székhelye: 6775 Kiszombor, Jozsef Attila u. 19.
Torzskonyvi azonositoé szama:638308

Adoszam: 16685046-2-06

KSH statisztikai szamjel: 16685046-8510-322-06
Foglalkoztatasi viszonyok:
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
munkaviszony jellegii jogviszony
kozalkalmazotti jogviszony (gyermekétkeztetés)
megbizdsos jogviszony
A koltségvetési szerv illetekessége, miikodési korzete: Kiszombor nagykodzség teljes
kozigazgatasi teriilete.
Csoportok szama: jelenleg 5
Maximalis gyermeklétszam: 175
Az intézmény iranyitd/ felligyeleti szervei:
Az alapitéi jog gyakorloja  Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete
Fenntart6 megnevezése:
Kiszombor Nagykdzség Onkorményzata
Az intézmény alapito szerve szerinti besorolasa:
Helyi 6nkormanyzati kdltségvetési szerv

Alapités éve: 1883.
- Az 6voda jogallasa

Az ovoda alapfeladata az Alapitdé Okiratban - okirat szama: 179/2023. (XII. 18.) -
meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet
magaban foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

Az 6voda a gyermek (két és féléves) - haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, ellatja a gyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat is.
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A-neveld —oktatd munka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilé és az Oktatasi
Hivatal honlapjan megjelentetett és érvényessé valt Sajatos Nevelési lgényli gyermekek
6vodai nevelésének iranyelve figyelembevételével és a fenntarto altal elfogadott - helyi
ovodai Pedagogiai Program alapjan folyik.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Az igazgatot nyilvanos palyaztatas utjan, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba,
hatarozott idétartamra, 5 évre Kiszombor Nagykézség Onkormanyzatianak Képvisels-
testiilete nevezi ki és menti fel a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 41. § (7) bekezdése, a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény, a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet
eléirasai szerint.

A Kkoltségvetési intézmény igazgatoja felett az egyéb munkaltatéi jogokat Kiszombor
Nagykozség Onkormanyzatanak polgarmestere gyakorolja.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Gazdalkodasi jogkore

Az intézmény a fenntartd Kiszombor Nagykdzség Onkorményzat altal megallapitott
koltségvetés alapjan onalléan mikodo jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézményvezetdjének
vezetdi feleldssége mellett.

Az intézmény a munkaiigyi feladatait a székhelyén latja el, a fenntartd altal jovahagyott
koltségvetési kereten beliill 6nallo bérgazdalkodast folytat, de gazdalkodassal Osszefiiggd
kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az ovoda székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Kiszombor Nagykozség Onkormanyzata gyakorolja. A vagyonnal valé gazdalkodas
vonatkozasdban az Onkorményzat vagyonardl és a vagyongazdilkodds szabdlyairdl szdlo
hatalyos Onkormanyzati rendeletben foglaltak szerint kell eljarni. A koltségvetési szerv a
vagyon feletti rendelkezési jogat az Onkormanyzat hatalyos vagyongazdalkodasrol szolo
rendelete, valamint a Kiszombor Nagykozség Onkormanyzatanak koltségvetési rendelete
hatarozza meg. Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok €s készletek felett tulajdonosként
az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhézhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartdé hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A Kkoltségvetési szerv nem rendelkezik gazdasagi szervezettel. Az intézmény pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait a Kiszombori Polgarmesteri Hivatal latja el. Az intézmény onalloan
rendelkezik a koltségvetés kiemelt eliranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaadokat
terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok — vonatkoztatasaban. Az
intézmény igazgatdja és igazgatohelyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a Polgarmesteri Hivatal kdzgazdasagi csoport vezetdje jogosult,
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aki ellenjegyzési jogaval ¢élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eliranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerii, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre all.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény talalokonyhat miikodtet. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma
alapul vételével — a jogszabalyok ¢és a fenntartdé hatarozata rogziti. A gyermekek védelmérdl
¢s a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 21/B. § (1) bekezdés a) pontja
szerint meghatarozza azt a gyermeki kort, akik részére az intézmény kedvezményesen vagy
téritési dij nélkiil kell biztositani az étkezést.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje
4.1. 1. A koznevelési intézmény igazgatdja:

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes muikodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatdé gondossaggal valé kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért,

b intézmény igazgatdja a 17. § alapjan gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési
intézményben foglalkoztatottak felett,

C) dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevel6testiilet vezetéséért,

C) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéseert €s ellendrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddoé feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egytittmiikodésért,

1) a gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkéért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értekelése céljabol.
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A kiadményozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda igazgatdja. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén
kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, valamint az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.
A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
felelOsségét.

Az igazgat6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

* az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

* a helyi 6nkormanyzatot is érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

» a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek

tertileti szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

» a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi jogkorrel 6sszefliggd dontések iratait,

e Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések

dokumentumait,

» mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

* a rendszeres statisztikai jelentéseket,

» mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
A Kkinevezési okmanyt és annak modositasat, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
jognyilatkozatot, az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére iranyulo felszolitast és a fizetési
felszolitast a munkaltatéi jogkor gyakorloja részérol elektronikusan legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus alairassal kell kiadmanyozni.

Alairési jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Akadalyoztatisa esetén az
azonnali intézkedést igényld ligyiratot az igazgatOhelyettes irja ala.

A koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az tigyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezé beosztisban dolgozok jogosultak: az
igazgatd ¢s az igazgatohelyettes minden tigyben, az 6vodatitkar - a munkakdri leirasaban
meghatarozott tigyekben.

4.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatot az igazgatohelyettes, a szakmai
munkako6zosség-vezetd  helyettesiti. Az  igazgatohelyettes hataskére az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali

intézkedést 1gényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed
ki.

Az igazgato képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:
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* Betegség, tartos tavollét, vagy mas akadéalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként
nem rendelkezik. Az intézmény képviseldjeként az igazgatohelyettes jar el a kovetkezok
szerint: tartds — Osszefiiggd helyettesités irasban foglalt megallapodassal torténhet.

* A helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviseldjeként.

» Az igazgaté egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatdrozott tigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

4.1.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.
e az igazgatohelyettes a munkaidd beosztasaval kapcsolatos feladatokat a helyettesitési
feladatok 6nallo szervezését, a jelenléti iven torténd dokumentalés ellendrzését;
az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését;
az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok dsszehangolédsat.
a leltarozasi feladatok elvégzését, nyilvantartasat
a HACCP rendszer szervezését, mikodtetését, ellendrzését.
a felvételi és mulasztasi naplok havonkénti atfogd ellendrzését;

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettes,

e az dvodatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢és  beszamolasi
kotelezettseggel.

Az igazgatohelyettest - a nevelGtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval - az
1gazgato bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére, 5 évre szol. Az igazgatohelyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal ra bizott feladatokért.

Az igazgatohelyettes tavollétében, vagy egyéb akadalyoztatasa esetén az intézmény
vezetdjével egyeztetve a szakmai munkak6zosség vezetd helyettesiti.

Az G6vodatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakorének és munkakori leirdsa
szerinti feladatokra.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram mutatja.
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4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezeto segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetd az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettes,

e aszakmai munkak6zdsség vezeto.
4.4.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet — dontési, konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevé joggal rendelkezik. Az 6voda vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiléi munkakozosség valasztmanyaval.

4.43 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

b r I/ r 144 rrs r . r r : r rrs r r r
Az intézmény cégszerl aldirdsa az igazgatd és/vagy az igazgatohelyettes alairasaval és az
intézmény pecsétjével érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenorzése

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének rendje

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és feleldssége.
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A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozasa.

A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
* Biztositsa a felelds vezetd szamara az informacidt az intézményben folyd neveld - oktatd
munka tartalmarol és annak szinvonalarol.
* Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtds, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.
» Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkddését.
» Biztositsa az o6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az ONAP,
valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodését.
* Segitse el0 a pedagdgiai munka minél szinvonalasabb ellatasat.
» Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.
» A sziil6i kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének a megfeleld pedagogiai moédszer megtalalasat.
+ Témogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
« Az igazgatd szamira megfeleld6 mennyiségli informacidt szolgaltasson az
6vodapedagogusok munkavégzésérol.
* Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.
» Hatékonyan miik6djon a megel6zd szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:
» a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére
teljesitményértékeléssel
+ a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
» a miikodési feltételek vizsgalatara.
Az ellendrzés fajtai:
* tervszert, elore egyeztetett szempontok szerint,
* spontan, alkalomszertien,
* a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében,
* napi felkésziiltség mérése érdekében.
Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran
» az alkalmazottak munkafegyelme,
* az adminisztracid pontossaga,
* a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
« az 6vodapedagogus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata,
* a neveldmunka szinvonala, eredményessége,
* a tanulasi folyamatok szervezése,
* az elozetes felkésziilés, tervezés, alkalmazott modszerek,
* a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
» a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
* a gyermekek értékelése, fejlesztése, fejlddésének nyomon kovetése,
A hatékony és jogszerli miikodéshez rendszeres és jOl szabdlyozott ellendrzési rendszer
miukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek ¢és pedagdgusainak munkakori leirdsa teremti meg.
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A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsok
kotelezoen szabalyozzak az alabbi feladatkort ellatdo vezetdk és pedagogusok pedagogiai és
egyeb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e az igazgatohelyettes,

e a munkakdzosség-vezetod,

e szakmai teamet tagjai

o szertarfeleldsok, (konyvtar, hangszer, babok, eszk6zok)

e apedagogusok.
A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes, és a munkakozosség-vezetd,
belsé ellendrzési csoporttagok, szakmai team-ek tagjai elsdsorban munkakori leirasuk,
tovabba az igazgat6 utasitasa ¢s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek
lehetnek.
A nevelési év soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket az éves munkatervben rogzitett
feladatokkal adekvat mddon kell meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a
célszerliség €s az integrativitds a meghatarozo elem.
Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e a csoportokban folyd nevelémunka ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettes,
munkak6zosség-vezetd),

a csoport naplok folyamatos ellendrzése, (igazgatd, szakmai munkak6zosség- vezetd)
az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellenérzése, (igazgatohelyettes)
az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettes)
a munkaid6 kezdésének és befejezésének ellendrzése. (igazgatohelyettes)

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A torvényes mitkodés alapdokumentumai €s egyeb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

e az Alapito Okirat

e a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat

e aHelyi Pedagbgiai Program

e aHazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

e anevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyeéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az Alapit6 Okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény torzskonyvi nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. A kdznevelési intézmény
alapito okiratat a fenntarto késziti el, illetve — szilikség esetén — modositja.

13

Kiszombori Karatson Emilia Ovoda



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

5.1.2.A Helyi Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény Pedagogiai Programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai Programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

A Helyi Pedagogiai Programja meghatarozza:

e Az intézményben folyd nevelés és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény
26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o a kozosségfejlesztéssel, az 6voda szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e apedagogusok helyi intézményi feladatait

e a kiemelt figyelmet igényldgyermekekkel kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjét.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagogiai Program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A Pedagogiai Programot a fenntarté fogadja el, és a nevelGtestiilet valamint az SZMK
elézetes véleménynyilvanitasanak figyelembevételével valik érvényessé. A Pedagogiai
Program megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashato az intézmény honlapjan. Az
igazgatoi munkaidében barmikor tajékoztatas kérheté a Pedagogiai Programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény Pedagogiai Programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalodsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet kozremiikodésével az igazgatd késziti el. A
nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziilé1 szervezet véleményét. Az éves munkaterv a fenntarté hatarozataval Keriil
elfogadasra és 1ép hatalyba. A munkaterv online példanya a neveldtestiilet rendelkezésére
all. A nevelési év helyi rendjét az intézmény weboldalan is el kell helyezni.

5.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

5.2.1 Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eléirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeté altal felhatalmazott
személyek (az ovodatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.2.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Ki kell nyomtatni az 6raadd pedagdgusok altal az adott honapban megtartott foglalkozasok
szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény vezetdjének vagy az igazgatohelyettesének ala
kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarazni kell.

5.3 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a kovetkezd intézkedéseket
1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az igazgatd €és az Ovodatitkar esetenként, a
dajkék a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombadra utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik
soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.3.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az oOvoda legkdonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracids dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

5.3.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonlé médon torténik. Lehetdség esetén a
bombariad6 tényét az oviradioban is kozzé kell tenni.

5.3.3 Az 6voda épiiletében tartozkodd gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitdas hianyaban — a kozeli jatszotér. Az ovodapedagogusok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo
gyerekeket haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
gyermek csoportokkal a gyiilekezé helyen tartozkodni.

5.3.4 A bombariadét észlelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.3.5 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet észleld munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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5.3.6 A bombariad6 befejezésérdl az oviradioban és szobeli kozléssel torténik a tajékoztatas.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény igazgatodja vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor a gyermekek szamara szervezett foglalkozasok vannak. Ezért az
igazgato vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétfotél csiitortokig 8.00 és 16.00 ora kozott,
pénteken 8.00 és 14.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az
ovoda sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfeleld idében €s idotartamban latjak el.

6. 2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — heti 40 ords munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsod
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok
szdmaval aranyosan szamitando6 ki. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 6 o6ra,
de nem haladhatja meg a 12 6rat.

Munkaidd-kedvezményre jogosult a Gyakornok, valamint a Mesterpedagogus és
Kutatotanar fokozatba sorolt pedagogus.

A munkaltaté engedélyezésével felsooktatasi tanulmanyok folytatasa esetén —a kotelezo
eléadasokon, szakmai gyakorlaton valé igazolt részvétel napjara, tovabba vizsganként —
a vizsga napjat is beleszamitva — négy munkanapra, valamint a zaré dolgozat
elkészitésére tovabbi 6t munkanapra felmentés kap a munkavégzés alol.

Az egyenlotlen munkaidé-beosztas meghatarozasanak feltétele, hogy a munkaltato
munkaidokeretet alkalmazzon. A munkaidokeret a tanitasi félévre és a nyari sziinetre,
ovoda esetén legfeljebb harom hoénapra szolhat. A munkaidékeret kezdo és befejezo
idopontjat, a munkaidékeretben teljesitendé munkaido tartamat, valamint a munkaido-
beosztast a kezdetét megelozo legalabb egy héttel korabban irasban kell kozolni a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval.

Az értekezleteket, altalaban hétféi napon, a fogadoorakat eldzetes egyeztetés alapjan tartjak,
ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 o6rés
munkaidére kell szamitani. A munkaltato a munkaidére vonatkozo el6irasait a napi
munkaidd-beosztds alapjan hatarozza meg.

6.2.1 A pedagogusok lekotott munkaideje

A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
lekotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A pedagogusok teljes munkaideje a lekotott munkaidobdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval 6sszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakorben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

e alekotott draszamban ellatott feladatokra,

e amunkaid6 tobbi részében ellatott egyéb pedagogiai feladatokra.
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6.2.1.1 A lekotott 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

e a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes Ovodai ¢letet magaba foglald
foglalkozasok megtartésa

6.2.1.2 A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok

A pedagogusok teljes munkaidejében elldtando feladataiba beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészité és befejezo
tevékenységnek szamit a foglalkozéasok eldkészitése, adminisztracios feladatok.

A munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban eseti helyettesités rendelheto
el. Eseti helyettesités az, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset
vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt - egy nevelési évben teljes munkaido
esetén legfeljebb hatvan 6raban. Az eseti helyettesités 6raszama az egyes tanitasi hetek
kozott havi szinten atcsoportosithato.

Ezen tal a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet
munkdjaban val6 részvétel:
e a) a tevékenységekre valo felkésziilés,
e b) a gyermekek munkajanak rendszeres értékelése,
e () az ének, sport, dalos- versenyek lebonyolitasa,
d) tehetséggondozas, a gyermekek differencialt fejlesztésével kapcsolatos
feladatok,
e) 6vodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
f) a potlékkal elismert feladatok (vezet6i, munkak6zosség-vezetdi) ellatasa,
Q) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,
h) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
I) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
J) kirandulasok, évodai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
k) 6vodai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
1) részvétel a munkako6zosségi értekezleteken,
m) nevelés nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzeés,
n) részvétel az intézmény bels6é szakmai ellendrzésében,
0) 6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,
p) szertarrendezés,

crer

s) az 6vodabal szervezési, lebonyolitasi feladatai

6.2.1.3 Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd6 pedagogiai feladatok
meghatdrozasa

Az intézményen kiviil ellathatd6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit

A pedagbdgusok a munkaidd foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi feladatokat az
6vodaban kotelesek ellatni:
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e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységeket
e 6.2.1.2 A munkaid6 tobbi részében meghatarozott egyéb pedagogiai feladatok
kozul - ¢, d, e, f, g, h,j, I, m, n,o,p, r, pontok ala szedett tevékenységek

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil: a, b, c, d, e, f, g, h, 1,
J k,m,s,

Ennek figyelembe vételével az 6vodan kiviil végezhetd feladatok elldtdsdban a pedagogus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

6.3.1 A pedagdgusok napi lekotott munkarendjét, az igazgatd és az igazgatohelyettes allapitja
meg. A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak,
zavartalan muikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségeének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel a foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkiili munkanapok programjénak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen. A
tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az
irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt a foglalkozés elhagyasara.

6.3.4 A pedagogusok szamara — a lekotott oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato
adja az igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagbgus alapvetd kotelessége, hogy ovodasainak haladasat rendszeresen értékelje,
valamint a sziil6k szamara félévente visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
lekotott és elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktatd munkaval 6sszefliggd
tovabbi feladatokbol all.

A munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

6.3.7.1 A pedagoégusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalo adatlapot — a mindenkor
hatéalyos jogszabalyi eldirasok kdvetésével — az igazgatd késziti el.

6.3.7.2 Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidd-
nyilvantarto lapjat, a honap utolsé napjan az alairt nyilvantartd papirokat az 6vodatitkarhoz
koteles eljuttatni.

6.3.7.3 A heti munkaid6 minden teljes allasban kinevezett pedagégus szdmara 40 oOra.
Amennyiben a nevelési feladatokat két pedagdgus kozdsen latja el, és az atfedési idoben
feladatait valameddig egyediil végzi - tobblettanitasi oradij illeti meg, melynek egy éra
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idotartamra jaro meértéke legalabb a Gyakornok fokozathoz tartozé havi
illetményosszeg 1 %-anak felel meg.

6.3.7.4 A hatalyos belsO rendelkezések szerint munkaiddkeretben torténik a munkavégzés;
tehat a napi munkaidonek nem feltétleniil kell minden napon 8 oOranak lennie, de a heti
munkaidd Osszegzésénél 40 oOranak kell kijonnie. Az eseti helyettesités Oraszamat havi
bontasban kell megéllapitani és ellendrizni.

6.3.7.5. Tobblettanitas oka lehet: tartés helyettesités, ha a munkakér nincs betdltve, a
palyazati vagy allashirdetési eljaras idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési
eljaras esetén.

Egybefiigg6 két hét eseti helyettesitést kovetoen azonban az ugyanazon munkakort
érintd helyettesitési feladatok csak tartds helyettesitéssel lathatok el. Ha a pedagdégus
mas pedagogus foglalkozasi csoportjat tartés helyettesités keretében a sajatjaval egyiitt
tanitja, akkor a tobblettanitasi oradij oOtven szazalékara jogosult- irasba foglalt
megallapodas alapjan.

6.3.7.6 A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki
munkakezdésétdl legalabb 6 6rat munkaban tolt.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.
Munkakéri leirasukat az igazgatd és az igazgatohelyettes kozosen késziti el. A térvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd
hatarozza meg. A napi munkaid6 megvaltoztatdsa az igazgatd, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az igazgatd vagy az igazgatohelyettes szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

6.5 A munkavallalok munkakori leirasa

Minden munkavallalé névre sz616, feladataihoz szabott eldlappal ellatott munkakori leirast
kap, amelynek atvételét az alkalmazast kovetd napon beliil alairasaval igazolja. (Isd.
Mellekletek)

6.6 Az intézmény nyitva tartasa, az 6vodaban tartozkodas rendje

Az o6voda hétfétdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mukddik.

Uzemeltetése a fenntarté onkorminyzat altal meghatarozott idészakban - pld. nyari
zarva tartas alatt sziinetel. A zaras el6tt 30 nappal Ossze kell gyilijteni a gyerekek
elhelyezésére vonatkozo igényeket, és a sziiloket a zarast megeldzden tajékoztatni kell.

Az o6voda reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, 17.00 oraig van nyitva.
Az ligyelet reggel 6 oratol 8-ig, délutan 16 oratol 17 oraig tart, ekkor a gyermekek nem a sajat
csoportjukban, hanem egy elére meghatarozott gyiilekezd helyen, 0Osszevontan, mas
pedagbgus, vagy nevelé - oktaté munkat segité munkatars feliigyelete alatt tartozkodnak.
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Az 6vodat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgat6 ad engedélyt.

Az  intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyba, kozalkalmazotti
jogviszonyban, munkaviszonyba és tanuldi jogviszonyba nem allok (kivéve a gyerekiiket
kisérd sziilok, csaladtagok és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, ¢és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor az igazgatohoz kell kisérni dket, hogy jelezzék, milyen ligyben jelentek meg az
ovodaban.

A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval
tortént egyeztetés szerint torténik.
Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsdt mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi indokolt esetben.

6.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.7.1 Az dvodaépiiletet cimtablaval, kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

Az 6voda minden munkavallaléja és kisgyermeke ¢€s sziilei felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, llapotanak megdrzéséért,
e az 6voda rendjének, tisztasagdnak megorzéséért,
e az energiafelhasznéléssal valo takarékoskodasért,

6.7.2 A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo felnéttek feliigyeletével hasznalhatjak. A csoportszobak, konyvtar,
tornaterem stb. hasznalatidnak rendjét az intézményi védo-ovo eldirasok szabalyozzak,
amelyek betartasa a gyermekek és a veliik foglalkozé felnéttek szdmara kotelezd.

6.7.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.7.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportszobakat, irodakat, szertarakat
zarni kell.

6.7.5 Leltari felel6sség. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok felelosséggel
tartoznak az altaluk hasznalt - a leltari készletekben meghatarozott eszkozokért,
anyagokeért.

6.8. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fébejarat eldtti 30 méter sugaru teriiletrészt —
a szllok, a munkavallalok ¢és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az
intézményben ¢és az dvodan kiviil tartott rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre karos
¢lvezeti cikkek fogyasztésa tilos!

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatoja.
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6.9. A gyermek balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A gyerekek szamara minden nevelési év elején Ovodapedagogusaik tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tartanak, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivjak a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran
sz6lni kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentdlni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a
pedagodgusok alairasukkal igazoljak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a gyerekek és sziileik szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirdndulds, szinhazlatogatas,). A té4jékoztatist a foglalkozéast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A gyermek balesetek bejelentése a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
felnéttek szamara kotelez6. AKi nem jelenti a megtortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az ovodatitkar végzi
digitalis rendszer alkalmazasdval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden nevelési év elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart igazgatd, vagy a megbizott Tlzvédelmi tanacsadd és
munkavédelmi technikus. A tlizvédelmi tandcsadd és munkavédelmi technikus megbizéasa az
intézmény igazgatdjanak feladata. A tajékoztatd tényét és tartalméat dokumentalni kell. Az
oktatdson val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagégusok az Aaltaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd hataskore,
aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz hasznalatat. A
pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok korlatozas nélkiil
hasznalhatok.

6.10. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

Alapvetd feladat a gyermekek biztonsadgos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése
érdekében az ehhez sziikséges feltételrendszer kialakitasa, ellendrzése, javitasa.
A Hazirend szabalyozza részletesen azokat a védé ovo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az dvodaban valo tartozkodas sordn meg kell tartaniuk.
A védo- ovo intézkedések gyerekekre, 6vodai dolgozdkra, az Ovodaban megfordulod
felndttekre is vonatkoznak. A védo - 6vo intézkedésekrdl tajékoztatjuk a sziildket is.

6.11. Fegyelmi eljaras

A munkavallalok vétsége alapjan a fegyelmi jogkor gyakorléja eljarast indithat el. Az
iigyben vizsgalatot a fegyelmi tanacs folytatja le. A fegyelmi tanacs:

a) az eljarast megsziinteti,

b) targyalas tartasa nélkiil megrovas fegyelmi biintetést szab ki,

¢) targyalast tart.

A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhaté fegyelmi biintetések:
a) megrovas,
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b) a munkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra szélé,
legfeljebb husz szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysavon
beliil,

C) vezetéi megbizas visszavonasa,

d) elbocsatas.

A munkaltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerii és a kotelezettségszegést a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 elismeri.

7. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei, szakmai
munkacsoportjai

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagégus munkakort betdltd
munkavallal6ja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetlenill segitd egyéb felséfoku
végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény mitkddésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési torvényben
¢s mas jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben véleményezé és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

7.1.3. A Nemzeti Pedagégus Kar (a tovabbiakban: Kar) az illami és onkormanyzati
fenntartasu koznevelési intézményekben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
pedagogusok onkormanyzattal rendelkezé koztestiilete.

(2) A Kar kotelezé tagsagi jogviszony alapjan mikodik. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo pedagogus a kinevezéssel valik a Kar tagjava, a tagsaga a 46. §-ban
meghatarozott esetekben a 47. §-ban meghatarozott idépontban megsziinik.

7.1.4 Az intézmény pedagdgusai az 6vodai konyvtarbol kolesonzés formajaban megkaphatjak
a munkajukhoz sziikséges szakkonyveket ¢és egyéb kiadvanyokat. Beszamolok,
tervezémunkajuk elkészitéséhez laptopokat biztosit az intézmény, melyeket az 6vodaban kell
tartani ¢és hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatéi engedéllyel — a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a laptopok és mads informatikai
eszk6zok, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban
torténd hasznalatakor.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei

7.2.1 A nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
nevelési évet nyitd, nevelési évet zaro értekezlet,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente egy alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az dvodai ¢életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevel6testiilet
értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy,
a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir
ala.

7.2.3 A nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal is
donthet. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.4. Augusztus végén nevelési évet nyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt
napon nevelési évet zaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese
vezeti.

Ha a nevel6testiilet véleményezési, illetve javaslattevo jogat az 6voda valamennyi dolgozojat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
nevelbtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgato
adhat felmentést.

7.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozossége

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsadban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az Ovoda pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok mentoranak megbizasara. A munkak6zOsség - vezetd — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az 6voda pedagodgusainak és gyakornokainak belso értékelésében.

7.3.2 A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjilk személyére. A munkakozosség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott id6tartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben két
munkako6zosség miikodhet. Jelenleg csak egy - a szakmai munkakozosség.

7.3.3 A munkakozdsség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés &s
a pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a nevelési év végi értékeld értekezlet eldtt a
munkakdzosség munkajarol.

7.3. 2. A szakmai munkako6zosség tevékenysége

A nevelGtestiilet szakmai feladatainak tdmogatasdban — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkak6zosség feladatai az alabbiak
e Javitja, koordindlja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

23

Kiszombori Karatson Emilia Ovoda



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Egyiittmikodnek az 6vodai neveld-oktato munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében 1ugy, hogy a munkakdzosség-vezetod
rendszeresen konzultal az intézmény vezetdjével.

A munkako6zdsség a nevelési évre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Ellenérzi a gyermekek tudasszintjének mérését és értékelését.

Eldsegiti a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejleszti a munkatarsi kdzosséget;
javaslatot tesz az 6vodaban gyakorlaton 1év6 féiskolai és egyetemi hallgatok szakmai
feladatainak ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriil6 pedagogusok szamara kijeldlt mentort tamogatja; aki
figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatairdl negyedévente referdl az
intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kiséri az igazgato kijeldlése alapjan a gyakornokok munkdjat timogatd
szakmai vezetOk munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését.

Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetdt legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

7.3.3 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagogiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

Moddszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkakozosség minden tagjanal
foglalkozast latogat.

Az igazgatd megbizasara szakmai ellenérz6 munkat végez, tapasztalatairol beszamol
az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az
6vodan kiviil.

Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakozdsség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
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7.4. Az intézmény szakmai munkacsoportjai

7.4.1. Onértékelést Tamogaté Munkacsoport:

A csoport feladata, hogy kdzremiikodik
e az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;
az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitdsaban;
az éves terv és az Otéves program elkészitésében;
az aktudlisan érintett kollégdk tdjékoztatasaban;
az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
az OH informatikai tdmogato feliiletének kezelésében.

7.4.2.Az intézményi innovaciot megvalosité szakmai teamek feladatai

e Gondoskodnak az intézményi ,,J6 gyakorlatok™ anyagéanak gazdagitasardl, esetleges
modositasarol.

o Kivalasztjdk - a neveldtestiilet véleményét is figyelembe véve - azt a témat, mely az
adott évben a projektek témdja lesz.

e A szakmai team tagok megbeszélik a szakmai programokat, el6készitik a sziikséges
dokumentéciokat és elkészitik a programok forgatokonyvét.

o FElkészitik a sziikséges dokumentumokat és a projekt terveket.

Folyamatosan tdjékoztatjdk a munkatarsakat a programokba torténd bekapcsolodas

érdekében. Feltarjak a témakor integracios lehetoségeit.

A csoportszinten bevezetett innovaciok fenntartdsa, fejlesztése.

A projektekhez sziikséges forrasok feltarasa, biztositasa

Megszervezik a visszajelzések nyilvanossagat.

Ertékelik az eredményeket, ha sziikséges gondoskodnak az esetleges modositasokrol.

7.4.3. A szakmai munkakozosség és az intézményi innovaciot megvalosité
szakmai team-ek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkak6zosség vezetd folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az intézményi ,,J6
gyakorlatokat” (,,Kincset ér6 nagyik” és a ,Bizalommal fordulok hozzad”) iranyito és
megvalositd szakmai team-ek tagjaival. Tevékenységeiket, munkaterviiket dsszehangoljak,
kapcsolddasi pontokon egyiittmiikdnek.
A kapcsolattartas formai:

e hazi tovabbképzések, belsd mentoralas

o ¢rtekezletek

e nyilt projektnapok

e ko0z0s linnepek, rendezvények

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az 6vodakozosség

Az 6vodakozdsség az intézménybe jard gyermek, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az 6vodaban foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 munkavéllaloknak az 6sszessége.
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8.2 A munkavallaloi kozosség

Az 6voda neveldtestiiletébdl és az intézménynél kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
¢s munkavallaloi jogviszonyban all6 dolgozokbol all.

Az igazgat6 - a megbizott vezet6k és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi 6vodai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosség,
e sziil6i munkak6zdsség,
e alapitvany kuratoriuma

8.3 A sziiloi munkakozosség

Az 6vodaban miikodé sziiléi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozosség elnoke,
tisztségviseldi),

e asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,
Az SZMK munkdjat az 6voda tevékenységével az SZMK koordinator hangolja Ossze. Az
egylittmiikodést koordindldo 6vodapedagogust az igazgatd bizza meg egy nevelési év
idétartamra. A SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK
véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje
felelOs.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozodni kivan,
a kérést az igazgatohoz kell cimezni. A t4jékoztatds megallapodas szerint torténhet szoéban
vagy irasban. A sziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd ligyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal. A
meghivasrdl az igazgatonak kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend
hatarozza meg.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arr6l, hogy azt a neveldtestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

8.4 A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.4.1 SziilGdi értekezletek

A gyermekcsoportok sziiléi értekezletét az ovodapedagogusok tartjak. Az 6voda - nevelési
évenként - legalabb kettd sziildi értekezletet tart. Osszevont Sziiléi értekezletet az igazgatd
hivhat 6ssze.

8.4.2 Fogaddorak

Az 6voda valamennyi pedagdgusa— a hdzirendben meghatarozott iddben tart fogadoorat, ezen
kiviil sziikség esetén a sziilokkel egyeztetett idépontban.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadddran kiviili idOpontokban kivan konzultalni
gyermeke pedagogusaval, akkor erre az 6vodai telefonon munkaidében, vagy személyesen
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.
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8.4.3 A sziilOk irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény a zartkorii Facebook feliileten, a faliujsagokon kitett irdsos kézleményekben, és
személyre sz6lo6 meghivokkal tdjékoztatja a sziiloket a fogadodrak, a sziiléi értekezletek
id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl pl. nevelés nélkiili munkanapokrél - lIehetdleg egy
héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

8.4.4 Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetdé dokumentumai az aldbbiak:

Alapito Okirat,

Pedagogiai Program,

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat,

Hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a vezetdi iroddban megtekinthetdk, illetve
megtalalhatok az 6voda honlapjan. A hatalyos Alapito Okirat a www.kir.hu honlapon
talalhato meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgatdo vagy az
igazgatohelyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden 6vodas sziilei szamara a
beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8.5 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.5.1 Az el6zbekben emlitett szervezeteken kiviil az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a gyerekek iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiligyi
ellatast Kiszombor Nagykozség Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval a fenntartd
biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgdlat szakmai ellendrzését a Csongrad-Csanad
Varmegyei Kormanyhivatal Hodmezévasarhelyi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya
veégzi.
A kapcsolattartast az igazgato biztositja az alabbi személyekkel:

e az 6vodaorvos,

e avédond,

e a Hodmezdévasarhelyi Népegészségiigyi osztalyvezetd tiszti-féorvos

8.5.1.1. Az igazgato és az d6vodaorvos kapcsolatanak rendszere

Az 6vodaorvos feladatait a Koznevelési torvény hatarozza meg, és az iskola-egészségiigyi
ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az 6vodaorvos elvégzi az dvodaba jar6 gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és
ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.) alapjan. Munkdjat szakmailag a
Hodmezovasarhelyi Népegészségiigyi osztalyvezetd tiszti féorvos iranyitja és ellendrzi. Az
6vodaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen segité munkat
az igazgatohelyettes végzi.

8.5.1.2 Az 6vodaorvos minden nevelési évben elvégzi a kovetkezo feladatokat

Az 6vodas gyermekek folyamatos egészségiigyi feliigyelete, évente egy alkalommal torténd
szlir6vizsgalata (a Kdznevelési torvény 46. § (6) /d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. elbirja
a gyerekek rendszeres egészségiigyi ellendrzését).
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A vizsgélatkor talalt koros elvaltozésok esetében a gyermek gondozasba vétele a

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e Szorosan egylittmiikodik az 1-es tipusu cukorbeteg gyermekek megsegitésében,
specialis ellatasanak biztositasaban. Sziikség esetén vércukormérésben, a szakorvosi
eldiras alapjan - a sziilovel egyeztetve - az eldirt, idokozonként sziikséges mennyiségli
inzulin beadasaban.

e A gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal testnevelési csoportokba
valo besorolast a nevelési évet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat
oka késébb kovetkezett be.

e Ellenérzi a jarvanyligyi elOirasok betartasat. Fert6z0 megbetegedések esetén
jarvanyligyi intézkedéseket elrendeli, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intézkedések
végrehajtasat. A jarvanyligyi intézkedésekrdl értesiti a jarasi hivatalt. A nevelési-
oktatasi intézményben folyo étkeztetést ellendrzi.

e FElsésegélynyujtas. Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Részt vesz az intézmény egészségneveld tevékenységében. Elbadast tart a
gyermekkori cukorbetegség felismerésérdl, eléfordulas esetén a legfontosabb
terapidjarol. A diétas étrendrol.

e Gondoskodik a gyermekek egészségiigyi allapotar6l tantskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremitkddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a kisgyermekek
a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a kicsiknek, sziileiket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

e A csoportok sziirését kovetden kapcsolatot tart az dvodapedagogusokkal és a gyogy

testnevelGvel, veliikk konzultal a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a gyermekeknél

tapasztalt rendellenességekre.

8.5.1.3 A védono feladatai

A védéné munkajanak végzése soran egyiittmikodik az ovodaorvossal. Elésegiti az
o6vodaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
gyerekek egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatdval és az igazgatohelyettessel,
valamint a gyermek és ifjusdgvédelmi koordinatorral.

Az éves munkatervhez a védondi feladatok Osszeallitdsa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevelési programjdban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

o Végzi a sziikséges egészségneveld munkat, eléadasokat tart az d6vodapedagodgusokkal
egyiittmikodve. Szorosan egyiittmikodik az 1-es tipusu cukorbeteg gyermekek
megsegitésében, specidlis  ellatdsanak  biztositasaban. Sziikség  esetén
vércukormérésben, az orvosi eldirds alapjan - a sziildvel egyeztetve - az eldirt,
1d6k6zonként szlikséges mennyiségli inzulin beadasaban.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

8.5.1.4 Az iskolafogaszati tevékenységet ellato fogorvos feladatai
e A korzetéhez tartozé gyermekeket - egyénileg és csoportosan - fogaszati gondozasban
részesiti, a preventiv és terdpias ellatast a sziikségleteknek megfelelden végzi.
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e Tervezi és szervezi a csoportos €s egyéni kezelések rend;jét.

e Elvégzi az 6vodasok sziirOvizsgalatit az oOvodaban, évente legalabb egyszer. A
raszorulokat - egyénileg vagy csoportosan - kezelésre berendeli.

o Evente legaldbb egy alkalommal meglatogatja a korzetéhez tartozo nevelési-oktatasi
intézményeket, az intézmények vezetdivel rendszeres kapcsolatot tart.

e Az aktudlis tijékoztatd nyomtatvanyokat a nevelési év elején eljuttatja az oktatasi
intézménybe.

e Kiemelt gondozdsban részesiti a fogyatékos ¢és mas moddon veszélyeztetett
gyermekeket. Ellatasukat az 6vodaorvossal egyeztetett moédon végzi.

o Egészségiligyl felvilagositd és neveld tevékenységet folytat, részt vesz a nevelési-
oktatasi intézményben folyd egészséges ¢Eletmodra nevelésben, az egészségtan
oktatasban.

e Szervezi €s irdnyitja a komplex fogaszati megel6z6 programot.

Az iskolafogaszati tevékenységet végzo fogaszati asszisztens feladatai

e Segiti az orvost szervezo, egészségneveld, gyogyitd, megel6zé munkajaban, elvégzi az
eldirt adminisztraciot.

e Onall¢ feladatként, az orvos irdnyitasaval és feliigyeletével az alabbi tevékenységeket
végzi:

e a) kapcsolatot tart a sziilokkel, a nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel,
pedagbgusaival, az iskola-egészségiigyi szolgalat munkatérsaival,

e b) részt vesz a csoportos sziirések, kezelések, megel6zd foglalkozasok
szervezésében,

e ) egyéni és csoportos egészségneveld tevékenységet folytat (szdjapolas
tanitasa, lepedékfestés, felvilagositod kiadvanyok terjesztése stb.),

e d) ellendrzi a sz4j higiénét,

e ¢) megeldzd tevékenységet végez (pl. fogmosas, fluoridos zselébeddrzsolés,
szajoblités, megeloz6 akciok és vetélkedok szervezése) a rendeldben, a
nevelési-oktatési intézményben.

e FElvégez minden - a megeldzéssel, terapiaval, rendeléssel kapcsolatos - feladatot,
amellyel felettesei megbizzak.

852 A gyermekek  veszélyeztetettségének  megelozésével  és
megsziintetésével kapcsolatos feladatok.

A gyermek és ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek
végzése soran az intézmény vezetdje a meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjusagvédelmi koordinatort biz meg. A gyermek- és ifjusagvédelmi koordinator kapcsolatot
tart fenn a fenntart6 altal mitkddtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, az dvodai
szocialis segitovel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd més
személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az igazgato inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

8.5.2.1 Ovodai szocialis segité tevékenység

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében az intézménylinkben folyo
szocialis tdmogato szolgaltatasok bdvitése céljabol 2018. szeptember 1-td1 sor keriil az 6vodai
szocialis segitd tevékenység bevezetésére.
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A feladatellatas jogszabalyi alapjat a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolod
1997. évi XXXI. torvény, valamint a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikodésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet nytjtja.
Az O6vodai szocidlis segitd a szocidlis segitd munka eszkozeivel tdmogatist nyujt a
koznevelési intézménybe jaré gyermeknek, csaladjanak ¢és a koznevelési intézmény
pedagbdgusainak, az intézményben megjelend egyéb szakembernek.
A sziikségletek és igények ismeretében kialakitott egyiittmiitkodési megallapodasban

rogzitett segitd, tamogatd tevékenységet a Szolgaltatasi terv alapjan végzi a kiilsé szakember.

e Segitséget és szakmai tamogatast nyujt a gyermekvédelmi feladatok ellatasdhoz

o Eldsegiti €s tAmogatja a jelzérendszer mikodését
Sziikséglet felmérést végez €s egyeztet
A jelzések megirasadban kozremiikodhet
Szakmai munkajarol éves beszamolot készit

9. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

Az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének (GDPR) alkalmazéasaval kapcsolatos feladatok a
koznevelési intézményekben

A természetes személyek személyes adataik kezelésével 6sszefiiggd védelme alapvetd jog, és
ezt az alapvetdé jogot a magyar koznevelési intézményeknek, a mi intézményiinknek is
kotelessége tiszteletben tartani oly modon, hogy adatkezelési tevékenységiinket a GDPR
eldirasai szerint végezziik.

9.1 Az 6vodai hidnyzas igazolasa

A hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a Hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbirdldsa érdekében eljardsi szabdlyokat rogzitiink az
alabbiakban.
9.1.1 A sziil6 koteles a gyermeke tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolni. Az igazolasokat az 6vodapedagdgus a nevelési év végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
e ha a gyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja a sziild
¢ ha a sziild elzetesen bejelenti (személyesen, telefonon) és irasos kérvényével (kikérd)
évente a szorgalmi idoszakban maximum 15 alkalommal alairasaval igazolja, hogy
gyermekét nem viszi az 6vodéaba. Az igazolasra a tdvolmaradast kovetd harom napon
beliil van lehetdsége a sziilonek.

9.2 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése igazolatlan hianyzas esetén

9.2.1 A kételez6 dvodai ellatasban résztvevd gyermek esetében:
e elsd igazolatlan nap utdn: a sziild értesitése
e az 0tdodik igazolatlan nap utdn: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése,
melyben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan hianyzas kovetkezményeire.
e a 10. igazolatlan nap utan: a lakohely szerint illetékes jegyz0 értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
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o Az ‘rtesitést kovetden a Csaladsegitdé és Gyermekjoléti Szolgidlat az 6voda
bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak
feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan
hianyzast kivaltd helyzet megsziintetését.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az o6voda hagyomanyainak &polédsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az 6voda
hirnevének megdrzése, oregbitése az 6vodakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A 140 éves ovodank még fennmaradt eredeti dokumentumait, forrasait az irattarunkban
Orizziik, és folyamatos kutatdomunkéval gytjtjilk a még fellelhetd anyagokat, fényképeket és
visszaemlékezéseket.

A hagyomanyok &poldsaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idOpontokat, valamint
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

10.2 Az iinnepek megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az linnepségek megrendezésének alapelvei:
e Feleljen meg az életkori sajatossdgoknak,
e Magas érzelmi tartalma legyen,
e Gondosan megtervezett és megvalositott formai jegyeket tartalmazzon.

Az anyék napja, valamint az iskolaba késziil6k bucsuztatasa nyilvanos. Vannak még tovabbi
pedagogiai célu nyitott rendezvények, de ezek minden évben valtozhatnak: pld. a
gyermeknap, a karacsony, farsang. Az adott év munkaterve tartalmazza, és ezekre a sziilok
meghivast kapnak, akik esetenként mas vendéget is hozhatnak.

A gyermeki €let hagyomanyos linnepei az 6vodaban:

e Farsang

e Husvét

e Gyermeknap
e Mikulas

e Karacsony
A népi hagyomanyok apolasa korében torténik:
e A jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése
e A kiilonboz6é Vilagnapokrol (Madarak és fak napja, Viz-vildgnapja, Foldnapja stb.)
valé megemlékezés,
e N¢épi kézmiives technikékkal vald ismerkedés.

Nemzeti iinnepeinkrdl életkoruknak megfeleléen megemlékeziink és bekapcsolodunk a
kozségi rendezvényekbe.
Az 6vodakozosség megiinnepli az 6voda alapitasanak kerek évforduloit. Minden év februar
25-e az ovi sziilinapjarol.

Az oviradion keresztiil és a csoporton belill k6zos megemlékezés torténik a gyermekek
név-¢s szlletésnapjarol.
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11. Zaroé rendelkezések

11.1 Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) a nevel6testiilet és a sziil6i
munkakdzosség eldzetes véleményének kikérésével az igazgatd készitette el.

Az SZMSZ feliilvizsgdlatanak és mddositasanak indokai:
Kotelezo:
e Jogszabalyvaltozas
e Fenntarto altal meghatarozott feladatvaltozas

112 Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsO ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait, adatvédelmet, panaszkezelést —
onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatdi utasitasok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil modosithatok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. 01.01-tol 1ép hatalyba, - hatarozatlan ideig - a
hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az dvoda 2023. szeptember 01-én hatalyba Iépett
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni: az 6voda azon alkalmazottaival
is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ -ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A fenti —modositasokkal egybeszerkesztett és munkakori leirasok mellékletét is tartalmazo —
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a Kiszombori Karatson Emilia Ovoda neveldtestiilete a
2023. december 22-én megtartott hatarozatképes nevelGtestiileti értekezletén megismerte, az
SZMK valasztmany véleményezte, és a fenntarté hatarozataval 1ép hatalyba.

A legitimdacios eljaras alatamasztasat igazold dokumentumok:
A Kiszombori Karatson Emilia Ovoda Kiszombor Nagykozség Onkormanyzatanak, mint

fenntarto felé benyujtotta a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, amit nyilvanossa tesz, a
honlapjan megjelenteti.
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Mellékletek
Munkakori leiras mintak

Az 0vodapedagdégus munkakori leirasa mintaja

A munkakor megnevezése: dvodapedagogus
Kozvetlen felettese: az igazgato

Alapveté feladata:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo alapvetd feladata a réabizott
gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy:

- Nevelé és oktatd munkéja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait,
fejlédésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét,

- A kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse,

- Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,

- Elémozditsa a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

- Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossdgra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

- A sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen t4jékoztassa a gyermekek
teljesitményérdl, magatartasarodl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol.

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziilé —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

- a gyermekek, és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- Az ismereteket sokoldalaan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatod-
nevelémunkajat éves szinten, a csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,
iranyitsa a gyermekek tevékenységét,

- részt vegyen a szdmara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

- a pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti €s mikodési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

- pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kdtelezd mindsitést,

- megOrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tandsitson,

- a gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
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Neveldi attitiidje, tevékenységei és életvitele:

Lehetdség szerint mindig vidam, derlis, nyugalmat sugaroz, akiben a gyerekek egy
pozitiv embert ismernek meg, akiben bizhatnak, akihez biztonsaggal kotédhetnek.
Fontos, hogy az 6vodapedagdgus pozitiv gondolatokkal, a gondjai nélkiil tudjon

jelen lenni a csoportban a gyerekekre fokuszalva.

Részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd csoporton beliili

munkakapcsolatok, a csaladdias és otthonos légkor megteremtésében, a gyermek
csoportoknak az évoda életébe torténd bevonasaban.

Hasznalja az Ovi-kréta feliiletet

Neveld-, oktatd munkajat - a valtozatos tevékenységeket biztositd foglalkozasokat - a
helyi Pedagogiai Programban meghatarozott egységes elvek alapjan, modszereinek
szabad megvalasztasaval végzi.

Nyilvantartja a hidnyz6 és az étkezd gyermekeket, a hidnyzasok igazolésait.
Javaslatot tesz az 6vodai munkaterv pedagogiai, szervezési, stb. feladataira.

Feladata az intézmény és a munkakozOosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagbgiai feladatok végrehajtdsa. Részt vallal a nevelOtestillet 1jszerd
torekvéseibdl, kozos vallalasok teljesitésébdl, iinnepélyek és megemlékezések
rendezésébdl, az 6voda hagyomanyainak apolasabol.

Részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, megbeszélésein,. Félévenként irdsban
beszamol, reflektal munkajaral (,,S-N-17).

Alkotd egyilittmikodés jellemzi a sziiléi munkakozosséggel, a gyermek és
ifjasagvédelmi koordinatorral, az dvodai szocidlis segitovel és az egyiittnevelést
segitd kiilsé szakemberekkel.

Munkaidejének beosztasat a munkarendjében meghatarozottak szerint végezze, a
munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak eseti helyettesités, vagy irdsos
vezetdi megbizasi szerzddéssel 1épheti tll.

Dokumentacios feladatait napra készen vezeti pl.: pedagdgiai tervezések, munkaidd
nyilvantartas, stb.

Bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében, menti a gyermekeket, az altala hasznalt legfontosabb
dokumentumokat,

Feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, IKT
eszk6zok, konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalataért.

Elkiséri a rabizott gyermekeket az dvodai-, kdzségi tinnepségekre, hangversenyre,
szinhdzlatogatésra, kirdndulasra, stb.

Legalabb 10 perccel a munkaid6 kezdete el6tt koteles a munkahelyén tartozkodni.

A pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 6rdig kdoteles jelenteni az
igazgatonak, vagy a helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.

Kiilonleges feleldssége

felelds a gyermeki és sziiloi személyis€égjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az csoportokkal és az 6vodaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek.
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Az dvodapedagogus, igazgatohelyettes munkakori leiras mintaja

A munkakdr megnevezése: 6vodapedagogus, igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: az igazgatd

A koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban allok legfontosabb feladata: a gyermekek

személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.

Az éltalanos igazgatohelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Aktivan részt vesz az
igazgatd munkdjaban, annak iranyitdsa mellett dolgozik. Tartos tdvollétében a helyettesités
rendje szerint elvégzi az intézmény iranyitasi feladatait.

Neveldi tevékenysége €s életvitele

Munkdjat, az erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi, mindennapi
nevel6i munkaja mintdul szolgal

Kollégair6l, munkatarsairol a gyermekek és sziileik eldtt tisztelettel ¢és
megbecsiiléssel besz¢l

Csaladkozponti szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és
szavaiban

Egyiitt halad az ton a nevel6kozosséggel, tanitvanyaival, felelds a gyermeki és
szlldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal és az 6vodaval kapcsolatos
informéciokat, és a munkajaval kapcsolatos szolgélati titkot megdrzi

Koveti a Pedagdgiai Programban lefektetett nevelési folyamat személyes
nyitottsagon, pozitiv gondolkodason alapul6 nevelési modszereit

Részt vallal a kozdsségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra épitd
kapcsolatok, a csalddias és otthonos légkdr megteremtésében, a gyermek
csoportoknak az dvoda é€letébe torténd bevonasaban

A fObb tevékenységek Osszefoglalasa

Legalabb 10 perccel a munkaidé kezdete eldtt koteles a munkahelyén
tartozkodni.

Neveld-, oktatdé munkdjat - a valtozatos tevékenységeket biztositd
foglalkozasokat - a helyi Pedagogiai Programban meghatdrozott egységes
elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A Pedagogiai Program alapjan az ismeretnyujtds éves anyagat, a csoport
sajatossagainak figyelembevételével a témahetekben tervezi és szervezi, €s a
nevel6-, oktatd6 munkahoz sziikséges modszereket, eszkozoket szabadon
megvalasztja, el6késziti, illetve a sziikséges szemléltetd eszkozoket elkésziti.
Iranyitja és folyamatosan értékeli a gyermekek munkajat, rogzitve az egyéni
fejlédés eredményeit és a fejlédési szintek elérését, melyek alapjan a
gyermekek képességeit folyamatosan fejleszti a nevelési év soran.

Figyelembe veszi a gyermekek eltérd egyéni képességét, tehetségét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

A gyermekek sziileiknek visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérol.
Nyilvantartja a hianyzo6 és az étkez6 gyermekeket, a hianyzasok igazolésait.
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Javaslatot tesz az 6vodai munkaterv pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira.
Feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai
¢s pedagogiai feladatok elokészitése ¢&és végrehajtasa. Részt vallal a
nevelGtestiilet  ujszerti  torekvéseibdl, kozos vallalasok  teljesitésébdl,
tinnepélyek ¢és megemlékezések rendezésébdl, az 6voda hagyomanyainak
apolasabol.

Részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkak6z0sség megbeszélésein €s értekezletein.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésekben valo részvétel utjan
gyarapitja.

Alkoto egylittmiikodés jellemzi a sziil6i munkakozosséggel, a gyermek és
ifjasdgvédelmi  koordinatorral, az oOvodai szocialis segitdvel ¢&s az
egylittnevelést segitd kiilsé szakemberekkel.

Munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai szabalyozzdk, a
munkaidOkeretben meghatidrozott munkaid6t csak irdsos vezetdi utasitisra
1épheti tul.

Bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikodik
az épiilet kitiritésében, menti az ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
Felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszeri hasznélataért.

Elkiséri a rabizott gyermekeket az &vodai-, kozségi lnnepségekre,
hangversenyre, szinhdzlatogatasra stb.

Ovi-kréta hasznalata, a kollégak tamogatasa

Szemléletvalté gondolkodas, a valtozasokra nyitott gyors reagalasi képesség

A munkatérsak véleményének meghallgatasa, figyelemmel kisérése-a
parbeszéd, az informacio csere eldsegitése a szervezet minden szintjén.
Vezet6i kompetenciadk fejlesztése, korszerii vezetés elmélet elsajatitasa

Kiilonleges felelossége

felelds a gyermeki és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégédkkal, az csoportokkal és az dvodaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado6 problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Az intézményvezetotdl atadott, delegalt - a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és
hataskoreibdl az aldbbiakat feleldsen végezze.

az igazgatoOhelyettes a mliszakrend elkészitését, a beosztasaval kapcsolatos feladatokat,
a helyettesitési feladatok ©nallo szervezését, és ezek munkaidé nyilvantarté lapon
torténd dokumentéaldsanak ellendrzését; a munkaidd kezdésének és befejezésének
ellendrzését

a munkafegyelem betartasat, ellendrzését.

a kozalkalmazotti jogviszonyban all6 konyhai kisegitd munkavégzésének folyamatos
figyelemmel kisérése, segitése

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 és az intézménnyel egyéb
jogviszonyban 4ll6 alkalmazottak szabadsagainak - az igazgatoi jovahagyast kovetd -
nyilvantartdsat, szabadsagterv elkészitését;

eseti helyettesitések elrendelését, ellendrzését

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok dsszehangolasat.

a leltarozasi feladatok elvégzését, nyilvantartasat
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e a HACCP rendszer szervezését, mukodtetését, ellendrzését.
e az Onértékelést Tamogatdé Munkacsoport vezetdjeként a folyamat megvaldsitasat,
koordinalasat
o Jatszoterek biztonsagossagnak ellendrzésének dokumentalasat
e atlizolté késziilékek ellendrzését
Minden nevelési évben részt vesz az ellendrzési kotelezettséggel jaro feladatokban:
e a gyermekcsoportokban folyd neveldmunka ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes,
munkak6zdsség-vezeto),
e az  Ovodai  neveldmunkdhoz  segitségnyujtas, szakmai  munkak6zdsség,
munkacsoportok segitése
az 6voda informéacids rendszerének eldsegitése
az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellendérzése, (igazgatohelyettes)
az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettes)

A pedagogiai munkat segité dajka munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: neveld-oktatd munkat segitd - 6vodai dajka
Kozvetlen felettese: az igazgato
és az igazgatohelyettes
Kinevezése, munkaideje:
e hatarozott/hatarozatlan idGtartamra,
e munkabére kinevezése szerint
e naponta 6.00-14.00. oraig - délutdnos miiszak esetén 9.00-17.00 6raig- sziikség
esetén mas munkaidé keretben végzi munkajat - a munkakdzi sziinetet is
igénybe véve
Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa
Koteles:
a) a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,
c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok €s az Etikai Kodex szerint végezni,
d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
e) munkatarsaival egylittmiikodni,
f) a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmitkodésre torekedni.

A gyermekek feliigyeletét reggel 8 ora eldtt és a délutani idészakban 6nalloan is ellatja abban
az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik oévodapedagogus, és csak azokban az
iddtartamokban, amikor nem folyik fejlesztd, iskola-el6készitd, vagy mas nevelési jellegii
foglalkozas.

A Pedagogiai Program ajanlasainak figyelembevételével a csoportjdban dolgozéd
ovodapedagdgusokkal egyeztetve, azok iranyitdsaval részt vesz a gyermekcsoport
nevelémunkajaban, a gyermekek gondozasaban.

Az igazgatohelyettes kozvetlen utasitasai szerint jarjon el az épiilet takaritasi munkalataiban,
ugy, hogy elsésorban a gyermekcsoportokban torténd feladatait helyezze eldtérbe:

e napi gyakorisaggal takaritsa a teriiletéhez tartozé csoportszobédkat, mosdokat, 6ltdzoket,
padlozatukat mossa fel,
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napi gyakorisaggal takaritsa a teriilet¢hez tartozo folyosorészeket,

naponta mossa le a WC-kagylokat és az til6kéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket,

mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat,

szilkség szerint végezze el az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitsa meg a
villanykapcsolokat, fertdtlenitse az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentytizetét,

napi gyakorisaggal takaritsa a gyermek és Ovonoi asztalokat és székeket, sziikséges
esetben az asztalok lapjat fert6tlenitse,

kotelessége a termekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa,

porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint vizes porszivoval tisztitsa ki dket,

sziikség szerint Ontdzze meg a csoportszobaban és a folyoson, valamint az udvaron 1évo
viragokat, gondoskodjon a jatsz6 udvarok rendjérdl: esetenként fiinyiras, lombseprés,
stb.

az 6voda nyitva tartasahoz igazodva, a nagytakaritdsokat — a tobbi dajkaval kdzosen —
az igazgatohelyettes utasitasa szerint az egész épiiletben végezze el, tobbek kozott az
ablakok tisztitasat, a fliggényok mosasat, stb.

a hasznalaton kiviili termekben kapcsolja le a villanyt, takarékosan banjon a vizzel,
elektromos energiaval, tisztitd szerekkel,

sziikség esetén a talaldo konyhan a HACCP szabalyait betartva segitsen a
gyermekétkeztetési feladatok megoldasaban, mosogatasban, az ételek kiadagolasaban, a
teriilet tisztantartasaban,

folyamatosan kisérje figyelemmel az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelezze a vezetdknek.

Munkaidd beosztdasa:

Heti munkaideje 40 ora/hét.

A megallapitott munkaid6t koteles betartani, azon csak az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes beleegyezésével valtoztathat. Az o6vodaban koételes olyan
idépontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha a munkét barmilyen oknal fogva nem tudja megkezdeni,
azt koteles haladéktalanul jelenteni kozvetlen vezetdjének.

Munkaidd alatt az €piiletbdl csak nagyon indokolt esetben, engedéllyel tdvozhat.

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok:

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése alapjan a szabadsag kiadasanak id6pontjat
a munkaltato hatarozza meg.

Vératlan tavolmaradast, hidanyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell
az igazgatonak, illetve az igazgat6 helyettesnek.

A pedagogiai asszisztens munkakori leiras mintaja

A munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: az igazgatd
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¢s az igazgatOhelyettes
Kinevezése, munkaideje:
e hatarozott/hatarozatlan idOtartamra,
e munkabére kinevezése szerint
e naponta 8 draban végzi munkajat
e heti munkaideje 40 6ra, amelynek soran — 79.& (7): a pedagogiai asszisztens
csoportban toltott draszama nem haladhatja meg a heti 35 orat
Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

A gyermekek korében végzendd mindennapi feladatok:

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait, és magaénak wvallja a Pedagbgiai
Programunk hitvallasat.

e Ennek szellemében segitse a mindennapi hatékony neveldmunkat. Az
o6vodapedagogussal és a dajkaval j6 egylittmiikddésben dolgozzon.

e A gyermekek feliigyeletét reggel 8 ora eldtt és a délutani iddszakban Ondlléan is
ellathatja abban az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik 6vodapedagogus, €és csak
azokban az id6tartamokban, amikor nem folyik fejlesztd, iskola-elékészitd, vagy mas
nevelési jellegli foglalkozas.

e A gondozasi teendokbe bekapcsolodik, segit a mosakodasnal, a WC hasznalatot
megtanitja, segit a szdjoblités technikdjanak elsajatitasaban, megfésiili a gyermekeket,
ruhdikat sziikség szerint megigazitja.

e A gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva lefekteti és ébreszti a gyermekeket,
megagyaz ¢s beadgyaz a gyermekek fejlettségéhez, képességéhez, kéréséhez igazoddan.

e Ha sziikséges, a gyermeket lemossa, atoltozteti.

e A beteg gyermekek allapotarol informalodik, ellatasukrol, —elkiilonitésiikrol
gondoskodik. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyajt, de err6l mindenképpen értesiti a
beosztott pedagdgust, az igazgatot, vagy az igazgatOhelyettest. Sziikség esetén az orvoshoz
elviszi a balesetet szenvedett gyermeket.

o Elosegiti az egészséges ¢életmod kialakitasat a gyermekek (és sziileik) korében,
valamint a higiénias eldirasok betartasat.

e A nevelési mddszereiben alkalmazza a befogadast, a meggydz€st, a megerdsitést, a
szeretetteljes €s példamutato viselkedést. Differencialt egyéni bandsmodot alkalmaz.

e  Részt vesz a sziildi értekezleteken.

e Segit az Oovondknek a neveldmunkdban, torekszik a pedagoégussal Osszehangolt
nevelési eljarasok alkalmazasara, a tevékenység szervezési feltételeinek zokkendmentes
biztositasaban.

e Az dvodai tevékenységeken az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, kozremitkddik a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek sziikségleteik szerint egyéni
segitséget nyujthat, hogy a tevékenységeken megfelelden tudjanak részt venni.

e Az 6vodapedagogus Utmutatdsa alapjan onalldoan egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztést
is végezhet.

e Figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
feleldsségteljesen segiti, esetleg otleteket adhat.

e Tamogatja az 6vond pedagdgiai munkdjat, besegithet az egyéni és csaladi problémak
felderitésében, elkisérheti csaladlatogatasra is az 6vodapedagodgust.
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e Kozremiikddik a csoportban az étkeztetésnél, segiti azt a gyermeket, aki még nem tud
egyediil enni. A gyermekek onkiszolgalasi tevékenységében az 6vodapedagdgus kérésének
megfelelden aktivan kozremiikodik.

e Sétaknal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal feliigyeli a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt. Kiséroként vesz részt és tdimogatja a
pedagdgusok munkajat a szervezett programon pl.: babszinhdz latogatas stb.

e T4ajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl az oOvodapedagogust, a szilot
tapintatosan az 0vonohoz iranyitja nevelési kérdések megbeszélése esetén, a sziiloknek
nem ad tajékoztatast a gyermek 6vodai munkajarol.

e A személyiségi jogokat érintd informaciokat megdrzi, a Koznevelési torvényben
foglaltak szerint jar el.

e Rendszeresen ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, a gyermekek
tisztasagat, apoltsagat, személyes holmijuk rendezettségét.

e Részt vesz a gyermekek szabadidds tevékenységének szervezésében.

e Részt vesz az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsdban
Sajat feladatait az intézmény igazgatdjanak utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

o A heti 5 6rajat az intézményben, csoporton kiviil tolti, tovabbi oktatas-nevelési
feladatokkal (pl.: dekoraciés munka, elére elkészitendd eszkozok munkalapok a
gyermekeknek, szemléltet6 eszkozok készitése, azokat karbantartasa,

Egyéb teenddi:
. Tliz esetén a tlizriad6 tervben meghatdrozottak szerint jarjon el.
. Barminemli vesz€ly esetén azonnal intézkedjen a gyermekek biztonsagardl,
mentésiikkel kapcsolatosan.
. Sziikség esetén értesitse: a mentdket, a renddrséget, a tlizoltosagot.
o Rendkiviili eset, vagy esemény (lasd SZMSZ-ben) el6fordulasakor azonnal
tajékoztassa az igazgatot.
o Minden olyan koriilmény kiiktatasarél gondoskodjon, amely baleset forrasava
valhat.
o Felel6s a rabizott eszkdzok épségéért, meghibasodas esetén koteles azonnal jelezni
a vezetOnek azt.
. Megfeleld ruhaban tartézkodjon a gyermekek kozott, valtod cipdt hasznaljon.
Kapcsolatai:
o Rendszeres kapcsolatot tart a neveldtestiilet tagjaival, beszdmol munkdjardl az
igazgatohelyettesnek, igazgatonak.
. Az 6voda nevelGtestiiletével €s technikai dolgozodival Gsszhangban szervezze a
munkajat, torekedjen az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitaséra.
o Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese legyen a jo
munkahelyi légkornek.
. Segiti a gyermekek hazabocséjtasat.
o Munkdjat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztas szerint és az érvényben

1év0 intézményi szabalyzatok betartdsaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szerint
végzi.

J Betartja az O¢6voda Hazirendjét és napirendjét, Tlzvédelmi, Munka- ¢és
Balesetvédelmi szabalyzatat.

e Amennyiben az 6vodaban hidnyzik dajka, sziikség szerint besegit, vagy ha kell, ellatja
a dajka feladatat is az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes utasitdsa, a dajka munkakdri
leirasa szerint.
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Az ovodatitkar munkakori leiras mintaja

A munkakor megnevezése: nevel$ oktato munkat segitd - Ovodatitkar
Kozvetlen felettese: az igazgatod
Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan idétartamra,

e munkabére kinevezése szerint

® naponta 8 orat dolgozik az intézményben
Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa
e A tevékenységei gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat az 6vodatitkar részben 6nalld
munkaval, részben vezetdi, vezeto-helyettesi iranyitassal oldja meg.
e Tevékenységét j6 kommunikdcios készséggel, alapvetd pedagogiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
e Gyermekkozpontu szemlélettel gyermekvédelmi koordinatorként kozremikodik a
gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaban.
¢ Egyiittmiikddik a sziilokkel, és kozremiikodik a sziildk jogainak biztositasaban.
Ugyviteli tevékenységek
e Szamitastechnikai alapismeretei alapjan ellatja az adminisztrativ tevékenységeihez
szorosan kapcsolodo levelezési, gépirdsi, illetve szovegszerkesztési feladatokat, mely
soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesiras szabalyait.
e Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.
eKezeli az iigyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos 4ltalanos eljrasi
szabalyokat.
eElvégzi a kinevezéssel, munkaszerzdédéssel, munkaviszony megsziintetésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatok, és a tavollétek rogzitését a Kozpontositott
[lletményszamfejtd Rendszerben. (KIRA) Csak ugy, mint az intézményi
szamfejtéseket és egyéb adatszolgaltatd feladatokat. Informacidt biztosit a személyi
juttatasok €s az egészségbiztositasi ellatasok elszamolasahoz.
e Ellatja a postazasi feladatokat.
eKezeli a szakmai folyodiratokat, egyéb szakmai kiadvanyok megrendelését,
el6fizetését, lemondasat.
e Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciot.
¢ Intézi a gyermekek adminisztracios jellegii tigyeit.
Titkari feladatok
o Ellatja az adminisztracios, iratkezelési és szervezési munkakat
o A Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) intézményi feliiletén — meghatarozott
felhatalmazasa alapjan — kozremiikodik az elektronikus nyilvantartéasi és adatszolgaltatési
rendszermiikddtetésében, a gyermekek, alkalmazottak nyilvantartasdban, statisztikai
adatok feltoltésében, az oktatési igazolvanyok igénylésében.
o Feladatellatasa soran alkalmazza: a kommunikacios-, ¢és az irodatechnikai
alapismereteket, a protokoll szabalyait.
o Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
o Gondoskodik réla, hogy a mindenkor sziikséges nyomtatvanyok és irodaszerek
rendelkezésre alljanak.
o Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsadban.
o Feladatellatdsa soran alkalmazza a koznevelési intézményben foglalkoztatott
koznevelési foglalkoztattotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal—kapcsolatos alapfoku
munkajogi ismereteket.
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o Az intézmény gazdasdgi kapcsolatait ismeri. Feladatkdrébe tartozik még az
id6szakonként felvett vasarlasi eldleg elszamoldsa a Kiszombori Polgarmesteri Hivatal
Kozgazdasagi csoportja felé.

o A szamlékat, amely az ellatmany melléklete, az igazgatd altal jovahagyott,
ellenjegyzett, illetve utalvanyozott formaban koteles leadni.

o Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

o Kezeli a nevelés dokumentacioit és eszkozeit.

o Informatikai ismereteit a mindennapi neveldémunka szolgalatdban is hasznalja:
szerkesztés, plakatok készitése, nyomtatds, az 6voda hivatalos Facebook oldalanak
kezelése, az informaciok megosztasa.

o Munkdjaval, magatartasadval segiti az Ovoda nevelémunkajat. Az értekezleteken
jegyzokonyvvezetoként is részt vesz.

o Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
o Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

o Vezeti/jelzi a gyermeklétszdm hidnyzasjelentést az dnkormanyzat felé. Nyilvantartja
¢s kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes esetleg diétas étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz sziikséges adatokat, igazolasokat.

Adminisztralja a munkatarsak szabadsagolasi nyilvantartasat, tavollétét.
Koézremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Javaslatot tesz az iroda eszk6zok modernizalasara.

OVI-KRETA, mint taniigy-igazgatasi alkalmazast hasznalja.

Baleseti jelentések

GDPR, a személyi adatok kezelésében, az érintetteket megilletd jogok betartésa.
Rendszeres munkakori feladatain tilmenden minden esetben koteles ellatni azokat a
tennivalokat, melyekkel az igazgato vagy helyettese megbizzak

O O O O O O

A munkavallalo kotelességei:

Tudéasdnak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés, jogkovetd
magatartas

A munkafegyelem betartésa.

A j6 munkahelyi 1égkor, munkakapcsolatok kialakitasa.

A folyamatos intézményi étkeztetéshez pontos létszamadatok biztositésa.

A munkakori leirds modositasat a koriilményekhez €s a jogszabalyi valtozasokhoz
igazodva, a munkaltatd végzi

A konyha Kisegit6 és takarité dolgozé munkakori leirasa

A munkavaillalé munkateriilete: tdlalokonyha és az dvoda teriilete

Kozvetlen felettese: igazgato és az igazgatohelyettes

Kinevezése, munka ideje: Teljes munkaideji kozalkalmazotti jogviszony

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Legyen tisztaban az ¢lelmezés-egészségiigyi szabalyokkal és a HACCP eldirasaival
€s azokat tartsa be.
Az intézmény kornyezetének, a konyha tisztasagara legyen fokozottan igényes.

A munkakor célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendok, feladatok ellatasa,
a talalokonyha takaritdsa az ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfelelden.
Az intézmény kiils6 teriiletének takaritdsa, a jatszo udvarok, jardak rendben tartasa

A fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
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Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendk

Esetenként az étkezések megrendeléséhez a napi 1étszam eldzetes Osszegyljtése, az

étkezések megrendelése- kisegiti az dvodatitkart

Esetenként az ételszallitotol atveszi a tizorait (déleldtt), az ebédet €s az uzsonnat. A

mennyiséget ellendrzi a csoportok 1étszamai alapjan, ezutdn ellendrzi az ételek

mindséget és a szallitassal kapcsolatban a HACCP-el6irasok betartasat. Negativ
tapasztalatat jelzi az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek, a szolgaltatonak.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 méddon tarolja, és

kozvetleniil az elfogyasztas elétt — ha sziikséges — hiti vagy felmelegiti a megfeleld

hémérsékletre, majd kiadagolja.

Megfelelé idében gondoskodik az ételek csoportonkénti szétosztasarol, talalasarol

(kotény, sapka).

Talalés utan ételmintat vesz.

Az ételmintds livegeket, zacskokat feldatumozva, 48 Ordn 4t, az erre a célra

rendszeresitett hutdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a

fertotlenitd hatasu kif6zésrol, kidobasrol.

Minden étkezés utdn a dajkak altal kihordott edények, evdéeszkozok, poharak

mosogatasat megkezdi, a higiéniai eldirdsok szerint a mosogatogépben:

— A mosogatogép meghibasodasa esetén a fehér edények mosogatasa két
fazisban torténik az elOtisztitas utan. Elsé fazis a zsiroldas, fertOtlenités,
masodik az Oblités, szaritas.

—  Afekete — szallito - edényeket a kijel6lt mosogatoban kell elmosni.

— A zoldségek, gylimolcsok lemoséasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban
torténik.

Az 6vodabodl ételt, ételhulladékot, maradékot kivinni nem lehet. A veszélyes

hulladék elszallitasarol megéllapodas szerint a szolgéltatast biztositd Eatrend Kft.

megbizasabol a BIO-EU Kft gondoskodik.

Felelds a talalokonyhaban tarolt eszkdzokért mennyiségileg €s mindségileg is.

/Meghibasodas esetén azonnal jelenteni koteles és hasznalaton kiviil kell helyezni

azt.

Mosogatas utdn a mosogato gépet €s valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen

attorli, hetente egyszer kistrolja, fert6tleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket

ferttleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztalok, hiitdgépek €s a gaztiizhely tisztasagara

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét, atfertdtleniti a

kilincseket, villanykapcsolokat, ha az étel kicsapddik - azonnal letorli, feltorli. A

kovetkezd nap elokészitése.

Hetente egy kijeldlt napon nagytakaritast végez (vizkdtelenités, dugulas megeldzése

a zsirosabb mosogatd medencékben, padlozat felsurolas, fertdtlenitd folyadékkal a

polcok letdrlése... stb.) - a technoldgiai szabalyok betartasaval.

Az ellendrzés soran észlelt munkavégzési hidnyossagokat, hibakat azonnal elvégzi

¢és bepotolja.

Havonta egyszer leolvasztja és fertdtleniti a hiitéket.

A nagytakaritas alkalmdval a konyhai tlvegfal, ajtok, csdvezetékek, fiit6test

lemosasat is elvégzi.

A kiilsé korletrendezési, az udvari munkdja végeztével atoltdzik (ruhanemd, cipd

cseréje).

Altalanos szabalyok:
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A munkavédelmi oktatdson elhangzottakat maradéktalanul betartja! Rendelkezik
érvényes egészségligyi kiskonyvvel.

Betartja a személyi higiénia szabdlyait (kézmosas, dohanyzds, ragdgumizas,
miikorom... stb.)

A munkajat segité eszkozok épségére vigyaz, az esetleges meghibasodast azonnal
jelenti, az eszkozt javitasig nem hasznalja. Barmilyen baleset lehetéségére utald
jelet tapasztal, azt igyekszik sajat testi épségét nem veszélyeztetve elhdritani, vagy
munkatarsai és vezetdje segitségét, intézkedését kéri.

Munka idejében kizarolag csak dvodai tevékenységekkel foglakozhat, a fennmaradé
munkaidejében kiilonds képen a kiilsé kornyezet rendben tételére forditson gondot,
finyirast, lombseprést, locsolast, novénygondozast, jardak rendbetételét stb. is
elvégzi.

Tiiz esetén a tlizriadd tervben meghatarozottak szerint jarjon el.

Béarminemii vesz¢ly esetén azonnal értesiti kozvetlen vezetdjét és segit a gyermekek
biztonsagba helyezésében, mentésében.

Minden olyan koriilmény kiiktatdsarol gondoskodik, amely baleset forrasava valhat.
A kerékparjat az dvoda tertiletén kialakitott kerékpartaroléban helyezheti, melynek
megOlrzéséért az intézmény feleldsséget nem vallal.

Kapcsolattartas:

Rendszeres kapcsolatot tart a neveldmunkat segitdkkel, a neveldtestiilet tagjaival,
beszamol munkdjarol az igazgatohelyettesnek, igazgatonak.

Munk4jat az igazgato altal meghatirozott munkabeosztds szerint €s az érvényben
1évé intézményi szabalyzatok betartdsaval, a mindenkor hatalyos kdzalkalmazotti
jogszabalyok szerint, a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi.

Betartja az 6voda Hazirendjét, SZMSZ-ét, Tlzvédelmi, Munka- és balesetvédelmi
szabalyzatat.

Munkaidd beosztdasa:

Heti munkaideje 40 6ra/hét.

A megallapitott munkaid6t koteles betartani, azon csak az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes beleegyezésével valtoztathat. Az &vodaban koételes olyan
idépontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha a munkét barmilyen oknal fogva nem tudja megkezdeni,
azt koteles haladéktalanul jelenteni kozvetlen vezetdjének.

Munkaidd alatt az épiiletbdl csak nagyon indokolt esetben, engedéllyel tdvozhat.

A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdasok:

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése alapjan a szabadsag kiadasanak idSpontjat
a munkaltato hatarozza meg.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval
jelezni kell az igazgatonak, illetve az igazgato helyettesnek.

Egyéb:

Ellatja mindazokat a rendszeres, vagy iddszakos feladatokat, amelyeket a vezetOség a
feladatkorébe utal.
A munkavallalé kotelességei:

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartdsa.

A j6 munkahelyi légkor, munkakapcsolatok kialakitasa.

A folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa.
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A munkakori leirdas modositasat a koriilményekhez és a jogszabalyi valtozasokhoz
igazodva, a munkaltatd sziikség szerint elvégezheti.

Elélap minta

Kiszombori Karatson Emilia Ovoda

OM: 029538
6775 Kiszombor, Jozsef A. u. 19. tel: 62/297-063 e-mail: kzovoda@gmail.com
MUNKAKORI LEIRAS
A munkaltaté megnevezése: Kiszombori Karatson Emilia Ovoda
A munkaltaté cime: 6775 Kiszombor Jozsef A. u. 19.
Munkavégzésének helye: Kiszombori Karatson Emilia Ovoda
A munkavallal6 neve:
A munkakor megnevezése:
Oktatasi azonosito:
Munkaidé: 40 ora/hét, lekotott orak szama:
Besorolasi kategéria: FEOR sz.:
Szabadsag:
Alapszabadsag: 50 nap
Gyereknap: 0 nap
Eves Gsszesen: 50 nap

Egyéni rendszeresen végzett delegalt feladata a 2023/2024-as nevelési évben:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
nevelése, oktatisa, 6voddban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
sajatos nevelési igényli tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Delegalt feladatai:

Onként vallalt:

Helyettesitéje:

Feladatait, munkaidé beosztasat, kapcsolattartasat, felelosségét a mellékelten atadott és atvett
részletes munkakori leiras tartalmazza.

A megallapitott munkaid6t koteles betartani, azon csak az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettes beleegyezésével valtoztathat.
Az 6vodaban kételes olyan idépontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.
Ha a munkat barmilyen oknal fogva nem tudja megkezdeni, azt kételes haladéktalanul jelenteni kbzvetlen vezetdjének.
Munkaid6 alatt az épiiletbdl csak nagyon indokolt esetben, engedéllyel tavozhat.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza. Munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a
munkaltato fenntartja!

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Kiszombor, 2024

munkaltatd munkavallalo
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VI. KOZEPTAVU TOVABBKEPZESI PROGRAM
2023. 09. 01 — 2028. 08. 31.

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl, a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény és a
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet figyelembevételével, a Kormany 277/1997. /XII. 22./
rendeletének a pedagogus szakvizsgarol, a pedagégus tovabbképzésrol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairél és kedvezményeirél a 403/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet egyes kozneveléssel osszefiiggo
kormanyrendeletek modositasa alapjan késziilt VI. Kozéptava Tovabbképzési Programunk.

Tartalom:

Szakvizsgara vonatkozo6 alapprogram
Tovabbképzésre vonatkozo alapprogram
Helyettesitésre vonatkozo6 alapprogram
Finanszirozasra vonatkozo alapprogram
Beiskolazasi terv
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A HETEVENKENTI PEDAGOGUS TOVABBKEPZES

A 2011. évi CXC. koznevelési torvény 62. § (2) bekezdése rogziti, hogy a pedagdogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésen
kell részt vennie, mely a pedagégusok uj életpalyajarol sz6lo 2023. évi LIIL. torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 70. §-aban szabalyozott
modon Kkeriil tervezésre, szervezésre. A pedagogusnak kotelessége, hogy a szamara eléirt pedagogus- tovabbképzésben részt vegyen ¢€s
folyamatosan képezze magat. A hétéves cikluson beliil, barmikor teljesitheti az eldirt kotelezettségét.

- Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagdgus, aki 2023. december 31-ig betoltotte az 55. életévét. Azoknak, akik nem érték

még el ezt az életkort, azoknak 60 éves korukig fennall a kotelezettségiik.

- Mentesiil tovabbképzési kotelezettség alol a kdvetkez6 7 éves ciklusban az, aki pedagogus- szakvizsgat szerzett.

Ha a pedagogus a neveld-oktatdé munkajat tobb mint hét éve ugyanazzal az iskolai végzettséggel és szakképzettséggel latja el, vagy a képzésben
vald részvétel ota legalabb 10 év telt el - olyan szakmai megujitd tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzajarul az adott pedagdgus
szakképzettségéhez kapcsolodo alapképzésben megszerzett ismeretek és jartassagok megljitasdhoz, kiegészitéséhez.

- A koznevelési intézmény vezetdjének olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzajarul a vezetdi ismeretek megszerzéséhez, a
vezetdi jartassagok elsajatitdsahoz.
(4) A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilon jogszabalyban meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd
figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felelds miniszter jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott.

- az informatikai irastudast szolgaldé ECDL, ECDL start vagy ECDL Select elvégzését igazolo okirat.

- az idegennyelv-tudast igazol6 allamilag elismert legalabb B1 szintii nyelvtudast igazold okirat.

- a kulturalis teriiletre vonatkozo szakiranyu képzések elvegzését igazolo oklevél.

Az Nkt. 65. § (6) bekezdése szerint a legalabb Pedagdgus II. fokozatot elért pedagdgus tizévenként — tudoményos kutatdshoz, vagy
egyéni tudomanyos tovabbképzésen valo részvételhez — legfeljebb egy évi fizetés nélkiili szabadsagot (a tovabbiakban alkotdi szabadsag) vehet
igénybe. Osszesen harom alkalommal. Ekkor allami sztondij lehetéségével élhetnek.

Az intézményiinkre vonatkozé tovabbképzési program azt hatarozza meg, hogy a pedagogiai program figyelembevételével az adott Gtéves
cikluson beliil milyen médon tudjuk lehetdvé tenni a tovabbképzésben valo részvételt.
Ez az 6téves tovabbképzési iddszak tovabb tagolodik, egy-egy nevelési évre szolo beiskolazasi tervre.

Az intézmény tovabbképzési programjat a nevelétestiilet véleményének kikérését kovetoen a fenntarto fogadja el és hagyja jova.
Feliilvizsgalatara a fenntartoval egyeztetve évente egy alkalommal keriilhet sor.
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A fenntartora vonatkozo feladatok:
- A fenntartd6 meghatdrozhatja azokat a szakvizsgara torténd felkészitéseket és tovabbképzéseket, amelyeken valo részvételhez tdmogatast
nyujt.
- Ellendrzi a tovabbképzési program és a beiskoldzasi terv, valamint a pedagdgiai program 0sszhangjat,
- Vizsgalja a tovabbképzési program ¢€s a beiskolazasi terv végrehajtasanak torvényességét, és a koltségvetés terhére vonatkozo
kotelezettségvallalas szabalyainak megtartasat.

A SZAKVIZSGARA VONATKOZO ALAPPROGRAM

1. A szakvizsgara vald felkészités hozzajarul az alap- és mesterképzésben megszerzett ismeretek és jartassagok megujitasahoz,
elmélyitéséhez, kiegészitéséhez. A pedagdgus munkakorrel egyiitt jaro feladatok ellatdsdhoz sziikséges gyakorlatot, képességet, a pedagdgus
palyara valo alkalmassdg fejlesztéséhez, tovabba barmelyik fels6foku iskolai végzettséggel és szakképzettséggel betdlthetd pedagdgus-
munkakorben hasznosithato, az alap és mesterképzésben szerzett ismeretekhez szorosan nem kotddo 1j ismereteket nyujt.

2. A szakvizsgara vald felkészitésbe az a pedagogus kapcsolodhat be, aki rendelkezik a pedagdgus munkakdr betdltésére jogositd felsdéfokt
iskolai végzetséggel, valamint legalabb harom év pedagdgus munkakorben eltdltott szakmai gyakorlattal.

A szakvizsgara torténd felkészitésben szerzett oklevelet el kell fogadni minden olyan esetben, amikor a pedagdgus-szakvizsga letétele
alkalmazasi feltétel, fliggetleniil attol, hogy az oklevelet melyik felsdoktatasi intézmény allitotta ki, tovabba, hogy az oklevél tulajdonosa a
pedagogus-szakvizsga letételekor milyen pedagdgus-munkakdrben dolgozott, illetve a pedagdgus-szakvizsga letétele utan milyen pedagogus-
munkakdrben helyezkedik el.

3. A rendelet 20-24 § értelmében azoknak a pedagdgusoknak, akik a kormanyrendelet hatalybalépésekor koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allnak, a pedagogus szakvizsga megléte nem foglalkoztatési, alkalmazési feltétel.

Kivétel az igazgatdi megbizés:
4.  2010-t61 csak az kaphat magasabb vezet6i megbizast, aki kdzoktatas vezet6i szakiranyu képzettséggel rendelkezik.

5. A szakvizsgara torténd felkésziilésbe, az érdekelt jelentkezése és valasztasa alapjan lehet bekapcsolodni — kivéve, ha a részvételt a
munkaltato rendeli el.

6.  Szakvizsgéra torténd képzésnél elényben kell részesiteni:
— akinek a szakvizsga alkalmazasi feltétel.
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7. A képzésben valo részvétel kérése és engedélyezése irasban torténik, ill. a munkaltatd rendeli el. Az intézmény vezetdje a beiskolazasi
tervbe torténd felvételrdl, ill. elutasitasardl irdsban értesiti az érintettet.

A TOVABBKEPZESRE VONATKOZO ALAPPROGRAM

1. A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara bovitésére szolgal, amelyekre sziikség van a neveld €és oktatod
munka ellatasaban.
2. 4. § (3) Ha a pedagdgus a neveld és oktatd munkajat tobb mint hét éve ugyanazzal az iskolai végzettséggel és szakképzettséggel latja el,
olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzdjarul az adott pedagogus szakképzettséghez kapcsolodd alapképzésben megszerzett
ismeretek és jartassag megujitdsdhoz, kiegészitéséhez (a tovabbiakban: szakmai megujito képzés). E rendelkezést alkalmazni kell akkor is, ha a
szakmai megujitd képzésben valo részvétel ota legalabb tiz év eltelt.
3. E bekezdésben foglaltakat alkalmazni kell akkor is, ha a pedagbgus pedagogiai ellendrzése, mindsitésen valdé eredménye, és sajat
ellendrzése alapjan a munkaltaté sziikségesnek tartja, hogy az érintett pedagodgus szakmai megujité képzésben vegyen részt.
A szakmai megljitoé képzés hozza jarul az alapképzésben szerzett ismeretek és jartassagok megujitdsdhoz. Ennek mindsiil a Kormanyrendelet 5.
§. (8) bekezdésében meghatarozott:

- Fels6oktatasi intézmény altal szervezett a pedagogus végzettségéhez kapcsolddo legalabb 60 oras felkészités.

- A munkaltaté altal elfogadott a fejlesztd értékelés soran feltart hianyteriiletekhez kapcsolddo tovabbképzések.

4. A hétévenkénti tovabbképzésben azok a pedagdgus végzettségli koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottak vesznek részt,
akik e rendelet hatalybalépése el6tt legalabb hét éve megszerezték a pedagdgus munkakdr betdltésére jogositd fels6foku végzettséget.

A hétévenkénti tovabbképzés teljesithetd tovabba:

- A munkakor betdltésére jogositd foiskolal végzettség megszerzése utan tovabbi fOiskolai, vagy egyetemi szintli képzéssel, masodik
vagy tovabbi oklevél, diploma megszerzésével.
- Nemzetkozi szerzddések alapjan szervezett tovabbképzésben valo részvétellel.

5. Teljesitette a tovabbképzésben valo részvétel kovetelményeit, aki a rendelet hatalybalépését megeldz6 6t éven beliil:
- a munkakor betoltésére jogositd felsdfoku iskolai végzettsége mellett féiskolai szintli alapképzésben, szakiranyu tovabbképzésben
szerzett oklevelet.
- pedagogus szakvizsgaval egyenértékii oklevelet szerzett.
- oOlyan intenziv tovabbképzésben vett részt, melynek a tovabbképzés ideje legalabb 120 ora volt, vagy a tovabbképzés szakdolgozat
megvédésével zarult.
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- tovabbi miiveltségi terliletek kovetelményeinek teljesitése 60 vagy 30 kreditért.
- 30 kredit pontot eredményez6 részismeretszerzést tobb részletben is el lehet végezni.

6. Juttatasok csak az iskola rendszerti képzésben résztvevoknek jar. A rendelkezés célja, hogy ne elsdsorban 120 oras tovabbképzéssel, hanem
oklevél megszerzésével valdsuljon meg a tovabbképzés.

A hétévenkénti tovabbképzés elmulasztdsa miatt a munkaltatd csak akkor élhet szankcidval, ha a teljesités elmaradasaért a pedagdgus a
felelés. Nem alkalmazhatd szankcido azzal szemben, akinek a munkaltatd nem biztositott lehetdséget arra, hogy bekapcsoldédjon a
tovabbképzésbe, illetve csak részben biztositotta a tovabbképzés teljesitésének lehetdségét.

Azonban, ha a pedagégusnak modjaban allt részt venni a tovabbképzésben, de azon nem jelent meg, nem iratkozott be, vagy nem fejezte
be a tanulmanyokat sikeresen, ebben az esetben a 2011. évi CXC. koznevelési torvény 62. § (2) bekezdése szerint megsziintethetd -
munkaviszony esetén felmonddssal, kozalkalmazotti jogviszony, 2024 01.01-t6l koznevelési foglalkoztatotti jogviszony esetében az
alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel- a pedagdgusnak.

(Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités eldtt kotelezo.)

A Kormanyrendelet szerint a hétévenkénti tovabbképzési kotelezettség a pedagogus munkakor betdltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd
hetedik év szeptember honap elsé munkanapjatol addig az évig tart, amelyben az dtvendtodik életévét betolti, 2023. december honap utolsé
munkanapjaig. Azoknak, akik nem érték még el ezt az életkort, azoknak 60 éves korukig fennall a kotelezettségiik. Ez utan is jogaban all a
pedagdgusnak, hogy bekapcsolddjon tovabbképzésbe, de ez szamon nem kérhetd.

7. Az érintett pedagogusokra kiilon-kiilon kell meghatarozni a hétévenkénti tovabbképzés szakaszait, melynek kezdete az oklevél
megszerzesétdl €s nem pedig a munkaba allastol kezdddik.

A koznevelési intézményben nyilvan kell tartani a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak altal felsGoktatasi intézményben szerzett
okleveleket, azokat, akik a hétévenkénti tovabbképzésre vonatkozd rendelkezések hatilya ald tartoznak, tovabba a teljesitett pedagdgus-
szakvizsgat vagy az azzal egyenértekll oklevél, tudomanyos fokozat megszerzését, illetdleg a tovabbképzésben vald részvételt és a tovabbképzés
teljesitését.

8. A munkaltatd a tovabbképzési program elfogadasa utan értesiti azokat a pedagogusokat, akiknek az aktualis tovabbképzési idészakban
esedékessé valik a hétévenkénti tovabbképzésekben vald részvétel. Megtervezi, hogy hany személy és milyen idékeretben vehet részt a
tovabbképzésekben.

9. A 2023. szeptember els6 munkanapjan kezd6dé tovabbképzési idészakban a kormanyrendelet alapjan azokat illeti meg az elénybe
részesités kedvezménye;
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- Akik 2024-ban toltik be a negyvenedik életéviiket,
- Akik kozelednek a tovabbképzési rendszerbdl torténd kilépést meghatarozo 6tvenotodik, vagy hatvanadik életéviikhoz.

10. Tovabbképzési formak, melyek elonyt élveznek 2028-ig:

A hatékony egylittnevelést és a kooperativ tanulast szolgalo tanulasszervezési eljarasok megismerése
- Mindségfejlesztéssel, ellendrzéssel, méréssel kapcsolatos képzések.

- Beszédjavito, beszédmiiveld, anyanyelvi készséget segitd tovabbképzések.

- Mivészeti nevelés, ének-zene.

- Dramapedagogia

- Mozgastejlesztés, gydgytorna.

- Gyogypedagogus, logopédus képzés

- Kornyezettudatossag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles képviselete.

- Tehetségfejlesztés

- Mentalhigiéné, egészséges ¢letmddra nevelés.

- Az (jszer(i tanulasszervezési eljarasok alkalmazasat pld; projektpedagogia, altalanos pedagodgiai modszertani képzések
- Az infokommunikécids technolégiak (IKT) oktatasban torténd alkalmazésat segitd képzés

A HELYETTESITESRE VONATKOZO ALAPPROGRAM

A zavartalan neveld-oktatd munka feltételeinek biztositasa érdekében:
- Olyan tovabbképzési programok kivalasztasa, melyek kisebb mértékii helyettesitést igényelnek:
- Melyek nem esnek, vagy csak részben esnek a pedagogus lekotott orainak idejére,
- Melyek szervezése lakokorzetiink kozelében vagy on-line torténik.

FINANSZIROZASI ALAPPROGRAM

1. A POK-ok altal szervezett pedagdgus-tovabbképzések téritésmentesek.
2. A pedagogus tovabbképzési dijanak fedezéséhez hozzajarul a fenntartd, az egyéb koltségeket a résztvevd vallalja.

— A fenntarto altal rendelkezésre bocsatott keret dsszeg a tovabbképzésben résztvevé tandijanak, részvételi dijanak koltségeihez
80 %-o0s hozzajarulast biztosit.
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— felsooktatasi tanulmanyok folytatasa esetén — ha, a munkaltato egyedileg engedélyezi és az szerepel a tovabbképzési program
beiskolazasi tervében, — a kotelezo eléadasokon, szakmai gyakorlaton valé igazolt részvétel napjara, tovabba vizsganként — a
vizsga napjat is beleszamitva — négy munkanapra, valamint a zaré dolgozat elkészitésére tovabbi 6t munkanapra mentesiil a
munkavégzés alol.

3. Eldnybe részesitjiik az Oktatasi Hivatal 4ltal téritésmentesen szervezett tovabbképzéseket.

4, Az a pedagogus, aki nem szerepel a beiskolazasi tervben, sajat elhatarozasabol bekapcsolodhat tovabbképzésekbe.
A munkaltatd - fizetési felszolitassal — kovetelheti, a munkaltatoi tdmogatas visszafizetését, ha a részvevd sajat hibajabol, esetleg
munkahelyvaltds miatt nem teljesitette az eldirt kovetelményeket.

BEISKOLAZASI TERV

Nevelési évenként az intézmény beiskoldzasi terveket készit. A beiskoldzasi tervbe az vehetd fel, aki tovabbképzésre kotelezett, vagy
irasban kérte felvételét- és megfelel a tovabbképzés felvételi kovetelményének.

A beiskolazasi terv tartalmazza azoknak a nevét, munkakorét, akiknek a tovabbképzésben vald részvételét betervezték, megjeldlve a
tovabbképzés varhato kezdd és befejez6 idOpontjat, a résztvevd tavollétének idejét és helyettesitésének rendjét.

A beiskolazasi terv elkészitésénél elonybe kell részesiteni azt:
- Akinek a hétévenkénti tovabbképzes teljesitéséhez kevesebb ideje van hatra
- Akinek tovabbképzésben valo részvételét a munkaltato elrendelte,
- Aki a szakvizsgaba beszamithato tovabbképzésre jelentkezett.

Ez a csoportositas egyben rangsort is jelent.

A feltételek megléte esetén nem tagadhatdé meg a felvétele annak, akinek két évnél kevesebb id6 all rendelkezésre a hétévenkénti tovabbképzés

teljesitéséhez.
A koznevelési intézmény vezetdje a beiskoldzasi tervbe torténd felvételrdl, illetve az abbol valo kihagyasrol irasban értesiti az érintettet.

Kiszombor, 2024. 01. 01.



A Karatson Emilia Ovoda Kozéptavii Tovabbképzési Programja 2023. 09. 01. — 2028. 08. 31.

Tovabbképzési helyzetfelmérés 2023.09.01-2028.08.31-ig

Név Tovabbi Megszerzésének 1. ciklus 2. ciklus 3. ciklus 4. ciklus 5. ciklus
Végzettség éve 1998-2005 2005-2012 2012-2019 2019-2026 2026-2033
Baranyiné | ovodapedagogus 1998 60 ora 105 6ra 90 ora 556rat+ mentesitve
Gulacsi +fdiskolai oklevél +szakvizsga (szakvizsgas képzést
Zsuzsanna | Proiektrendszerfi 2016. kezdett)
1989 kornyezeti
nevelés
szakvizsga
Baldzsné Fejleszto 2006 120 6ra szakvizsga 115 6rat+ 30 ora -
Benak pedagogus 30+60 ora 55 év - felmentve
Gabriella szakvizsga 1994
1992 .
tanito
Borcsokné Kozoktatas 2001. 60 orat+ egyetemi 251 ora 40 ora -
Balazs vezetd szakiranyu képzés mesterképzés
Mirta Nyelv és 2012 +15 6ra felmentve
1984 beszédfejlesztod
tanar
Martonné Tehetségfejlesztd 2017 240 ora 150 6ra 70 6ra 40 ora -
Miron szakvizsga +4 félév
Agnes felmentve
1989
Név Végzettség Megszerzésének 1. ciklus 2. ciklus 3. ciklus
éve 2008-2015 2015-2022 2022-2029
Siiliné 150 6ra 120 6ra még 60 ora!
Horvath (60. évtol
Gabriella mentestilhet)
2001
Név Végzettség Megszerzésének 1. ciklus 2. ciklus 3. ciklus
éve 2011-2018 2018-2025 2025-2032
Takacs- Mentorpedagdgus 2013 szakvizsga 30 6rat ?? 100 ora!!
Jani Edit szakvizsga szakvizsga végett (60. évtol
2004 mentesiil mentesiilhet)
Németh hitoktato tanar 2012 1 napos 1 napos felmentve
Janosné szakmodszertani mesterkurzus
2012 kurzus 20 o6ra




A Karatson Emilia Ovoda Kozéptavii Tovabbképzési Programja 2023. 09. 01. — 2028. 08. 31.

Név Végzettség Megszerzésének 1. ciklus 2. ciklus 3. ciklus
éve 2009-2016 2016-2023 2023-2030
Balazs tanito 2002 126 6ra 40 ora+ szakvizsga miatt
Timea (szakvizsgas képzést mentesitve
2002 kezdett)
Név Végzettség Megszerzésének 1. ciklus
éve 2025-2032
Keres6- 30 ora teljesitve
Marko
Gina
2018
Név Végzettség Megszerzésének 1. ciklus
éve 2027-2034
Toth- 30 ¢ra teljesitve
Raffai 106ra teljesitve
Anita 80 ora!
2020
Kertész 30 ¢ra teljesitve
Adrienn 10 Ora teljesitve
2020 80 ora!
Név Végzettség Megszerzésének 1. ciklus
éve 2030-2037
Taéth 120 ora !
Boglarka
2023




Targy: Kiszombori Karatson Emilia Ovoda modositott SZMSZ-ének jovahagyasa
/2024.( ) KNOT h.
HATAROZATI JAVASLAT

Kiszombor Nagykozség Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete megismerte és megtargyalta
a Kiszombori Karatson Emilia Ovoda modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti
¢s mikddési szabalyzatat az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 9 § b) pontja
alapjan a jelen hatarozat melléklete szerinti tartalommal hagyja jova.

A hatdrozatrol értestil.:

Borcsokné Balazs Marta 6vodavezetd
Szirbik Imre polgarmester

- dr. Gécsi Zoltan jegyz6

Irattar



Targy: Kiszombori Karatson Emilia Ovoda VI. Kozéptavii Tovabbképzési Programjanak
jovahagyasa

/2024.(  )KNOT h.

HATAROZATI JAVASLAT

Kiszombor Nagykozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete megismerte és megtargyalta
a Kiszombori Karatson Emilia Ovoda VI. Kozéptava Tovabbképzési Programjat, és azt a
jelen hatdrozat melléklete szerinti tartalommal hagyja jova.

A hatarozatrol értesiil:

- Borcsokné Balazs Marta 6vodavezetd
- Szirbik Imre polgarmester

- dr. Gécsi Zoltan jegyzo

- Irattar



