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BEVEZETO

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a 2011.¢évi CXC. torvény a
Nemzeti Koznevelésrol, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
névhasznalatardl, 2011. évi CLXXXIX torvény a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol
13.§ (1) valamint a 1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol c.
torvény elveinek megfelelden meghatarozza és szabdlyozza az intézmény tevékenységét,
szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét, mikodésének folyamatait, belsé ¢és kiils6d
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1. Az SZMSZ hatalya

1.1. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

Torvények:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1992. évi L. torvény a Munka térvénykonyveérdl (Mt.)

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl (Szt.)

2010. évi XC. torvény egyes gazdasagi €s pénziigyi targyl torvények megalkotasrol,
illetve modositasarol

2011. ¢évi CXII. Torvény az Informacidos oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

2011. évi cxcv. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

2011. évi CVI. torvény a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolodo,
valamint egyéb torvények modositasarol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2007. évi CLIL Torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél (Ptk.)

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatairol

1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€p6 azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség
elémozditasarol

1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.) az egészségiligyrdl szolo torvény

Kalocsa Varos Ovodaja és Bolcsédéje 3




Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Rendeletek

e 363/2012. (XII.17.) kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol

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

e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

o 18/2024.(IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

e 402/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo torvény
szerinti felzark6z6 ¢és kedvezményezett telepiilések listajardl, valamint egyes
kozneveléssel

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 326/2013. (VII1.30.) kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben térténd végrehajtasarol

e 362/2011. (XIL.30.) kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 368/2011.(X11.31.) kormanyrendelet az  allamhaztartasrol  sz6lo  torvény
végrehajtasarol

e 370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérol

e 328/2011. (XI1.29.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujto alapellatasok
¢és a gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol

o 277/1997. (XI11.22.) kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatdsairdl  és
kedvezményeirdl

e 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérdl

e 15/2019. (XII.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és dllamhaztartési szakédgazatok
osztalyozasi rendjérol

e 43/2013. (IL.19.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatéd
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairol

e 335/2005. (XII.29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet aszemélyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és
miikodésiik feltételeirdl

e 369/2013. (X. 24.) kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl

e 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol

e 18/1998.(V1.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

e 1/2000. (I. 7)) SZCSM rendelet aszemélyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeirdl
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e 257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

o 44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

e 33/1998. (VI.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassagi orvosi vizsgalatrol €s véleményezésérol

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

e 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

e 77/2025.(IV.15.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz61o
363/2012.(XI1.17.) Korm. rendelet, valamint egyes koznevelési targyl
kormanyrendeletek modositasarol

Az o6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatiarozo utmutatiasok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi_ig
enyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

e A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak irdnyelve

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi_oktat
ashoz

A szervezeti és mukodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzat érvényességének tekintetében a Nkt.25.§ (1.)
bekezdése az iranyadd, miszerint az Sziil6i Szervezet szervezetét véleményezési jog illeti
meg, a fenntart6 hagyja jova Nkt.83.§. (1) g)

A szervezeti és miikddési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, milkodésének belsé rendjét, az dvoda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

Célja:

Az 6vodai Pedagogiai Program, a bolcsdde Szakmai Program megvalodsitasanak tamogatasa, a
szervezet felépitésének iranyitasi €s egylittmikodési struktirajanak, valamint a feladatok
célszerli és eredményes végrehajtasara irdnyul6 szabalyozasa.

Teriileti:

Kiterjed az 6voda ¢és bolcsdde épiiletére, az 6voda €s bolcsdde udvarara és nevelési idében
torténd ovodan kiviili foglalkozasokra.

Személyi:
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Kiterjed az 6voda és bolcséde minden jogviszonnyal rendelkezé alkalmazottjara, az
intézménnyel jogviszonyban nem &llo, de az intézmény teriiletén munkét végzokre, és ahol
érintett, ott a sziilok korére is.

Iddbeli:

A szervezeti és miikodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az igazgatdé munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziil6i vagy mas
nem az intézményben dolgozo személyt, az igazgatd tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol,
kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot felszolitja az
intézmény elhagyasara.

2. Az Intézmény jellemzoi

Az intézmény - az alapit6 okirata alairdsanak napjara visszamend hatallyal - a nyilvantartasba
vétellel jon létre. Az alapitd okirat konkrétan meghatarozza az intézmény feladat-ellatasi
tevékenységével kapcsolatos jellemzoket, valamint miikodési feltételeket. Az intézménynek a
feladatai ellatasahoz sziikséges feltételekkel rendelkeznie kell. Az 6voda és a bolcséde akkor
rendelkezik a feladatai ellatasahoz sziikséges feltételekkel, ha rendelkezik allandé sajat
sz€khellyel, allando sajat alkalmazotti 1étszdmmal, tovabba a jogszabalyban meghatarozott
eszkozokkel, szabalyzatokkal és a mitkodéséhez sziikséges pénzeszkozokkel.

Az intézmény jogszeru mitkodését szabalyozo alapdokumentumok kore:

e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Hézirend
Az alapité okirat Kkelte, azonositoja: 2023. december 15. KVOB-A-2-2023
Intézmény neve: Kalocsa Véaros Ovodaja és Bolcsédéje
Intézmény feladat ellatasi helyei:
Székhelye: 6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u.26.
Tel.: 78/462-963; 78/600-866

Székhely ovoda:

6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26. — Székhely évoda

Tagintézmények:

6300 Kalocsa, Bem ap6 u. 15. - Kalocsa Varos Ovodija és Bolesédéje Bem Apé utcai
tagovodaja

6300 Kalocsa, Csokonai u. 4. — Kalocsa Varos Ovodaja és Bolesédéje Csokonai utcai
tagovodaja

6300 Kalocsa, Zoldfa u. 38. — Kalocsa Vares Ovodaja és Bolcsédéje Zoldfa utcai
tagovodaja
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Telephelyei:
‘6300 Kalocsa, Zrinyi u.17. - Kalocsa Vares Ovodaja és Bolcsédéje Zrinyi utcai Biilcs(ide‘

Az intézmény alapitdja:
Kalocsa Varos Onkorményzata (székhelye: 6300 Kalocsa, Szt. Istvan kiraly 1t 35.)

Az intézmény fenntartoja, milkodtetoje:
Kalocsa Varos Onkormanyzata (székhelye: 6300 Kalocsa, Szt. Istvan kiraly ut 35.)

Koltségvetési szerv tipusa:
A koznevelési torvény szerinti tobbcéli, kozds igazgatasi koznevelési intézmény- o6voda,
Gyvt. szerinti bdlcséde

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek létszam:

Székhely/Tagintézmény/Telephely Létszam
Bem Ap¢ utcai tagintézmény 75 16
Csokonai utcai tagintézmény 100 {6
Székhely 6voda 150 16
Z0ldfa utcai tagintézmény 100 {6
Zrinyi utcai bolcséde 48 16
OSSZESEN: 425 16+48 6 bolcsode

Az intézmény nyilvantartasi szama:
OM azonosito: 027488
cime: 6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.

Az alapitas éve: 2013. julius 1.

Az iranyito/feliigyeleti szerv neve:
Kalocsa Varos Onkormanyzata

cime: 6300. Kalocsa Szt. Istvan kir.u.35.

Az intézmény alaptevékenysége:
Jogszabéalyban meghatarozott feladata: 851020 (TEAOR besorolds) 6vodai nevelés
Alaptevékenysége: Ovodai elokészitd oktatas

Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje:

Az 6voda igazgatdjat PMIV Kozgytilése nevezi ki és menti fel a 2011. évi CXC. tv. a nemzeti
koznevelésrdl és a 401/2023. (VIIL.30.) Korméanyrendelet a pedagdégusok uj életpalydjarol
sz6l6 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol, az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlgja PMIJV
polgarmestere. Az 6voda alkalmazottjait illetden az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

Az o6voda feladatai:
e 25 ¢éves kortol a gyermekek Ovodai ellatdsa a tankdtelezettség teljesitésének
megkezdéséig neveld intézmény (legalabb 7 éves korig)
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e az 6voda egész éven at mikddd intézmény

o a 4. ¢letév betoltését kovetden kotelezd jellegli 6vodai nevelés, dvodai életmodra
felkészités

e az 6vodas gyermek testi €és lelki sziikségleteinek kielégitése, az egészséges ¢életmod
kialakitdsa, az érzelmi, értelmi nevelés ¢€s az értékorientalt kozosségi nevelés
biztositasa, sokoldalii személyiségfejlodés eldsegitése differencialt, felzarkoztatast és
tehetséggondozast magaban foglalo pedagdgiai munkaval

e a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igénytu gyermekek
6vodai nevelése.

e nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozok 6vodai nevelése.

A bolcsode feladata

A harom éven aluli gyermekek (20 hetes kortol) bolcsddei gondozasa-nevelése, harmonikus
testi-lelki-szellemi fejlodéséncek segitése az életkori sajatossagok figyelembevételével.

A bolcsdde alap feladatainak ellatasa mellett téritési dij ellenében kiilon szolgaltatasként
id6északos gyermekfeliigyeletet is ellathat.

Kozfeladatok:

Téritésmentes kozfeladatok:
e személyes gondoskodast nytjto alapellatas
e ovodai foglalkozas,
e beilleszkedési, tanulasi €s magatartdsi nehézséggel kiizdd, tartésan beteg, sajatos
nevelési igényli gyermek szdmara szervezett felzarkoztatd — foglalkozés
egeészségfejlesztés, rendszeres egészségiigyi feliigyelet.

Téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatas: étkezés

Alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

kormanyzati kormanyzati funkcio

L - leiras
Sfunkcidszam megnevezése

Az 6vodai nevelés feladatainak ellatésa 3
éves kortol az iskoldba jarashoz sziikséges
fejlettség eléréséig, mely magaba foglalja a

gyermekek sokoldalu fejlesztését,
személyiségiik kibontakoztatasanak
elosegitését, az életkori és egyéni
sajatossaguk és eltér6 fejlodési titemiik
figyelembevételét.

091110 Ovodai nevelés
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Testi, érzékszervi, értelmi,
beszédfogyatékos, autista, tobb
fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén
Sajatos nevelési igényli | halmozottan fogyatékos, a megismerd
091120 gyermekek ovodai funkciok, vagy a viselkedés fejlodésénél
nevelésének ellatdsanak | organikus okra visszavezethetd tartds és
szakmai feladatai stlyos rendellenességekkel kiizd.
A megismer6 funkcidk vagy a viselkedés
fejlodésének tartos €s sulyos
rendellenességével kiizd.
Nemzetiségi 6vodai
091130 nevelés, ellatas szakmai
feladatai
Ovodai nevelés, ellatas
Yedldeld mukaodtetési feladatai
Gyermekétkeztetés Napi haromszori étkezés biztositdsa a
096015 , e .
koznevelési intézményben | gyermekek szdmara
Munkahelyi étkeztetés Dolgozok napkdzbeni étkezésének
096025 , e, Y
koznevelési intézményben | biztositdsa
Gyermekek napkozbeni | Iddszakos gyermek feliigyelet
ellatasa csaladi bolesode,
munkahelyi bolcsdde,
104030 napk?zbenl
gyermekfeliigyelet vagy
alternativ napkdzbeni
ellatas utjan
Crenmsek Milsiddhen 2(3 heEes kortf)l,3 éves ko‘rlg a gyermekek
el mas bolcsddei ellatasa, legfeljebb a gyermekek
104031 ¢s mini bolcsédében . .. et Ty .
e T 4-6 éves koraig a Szakeértdi Bizottsag
torténd ellatasa e .,
szakvéleménye alapjan
a bolcsddet ellatottak és a fogyatékosok
Germeketkertees |0 ot
104035 bolcsddében, fogyatékosok | 5 , ronywrott -
S e gyermekétkeztetéssel dsszefliggd feladatok
nappali intézményében ‘o
ellatasa
Munkahelyi étkeztetés
gyermekek napkdzbeni
e ellatasat biztosito
intézményben
Esélyegyenldség Ovodai Fejleszto Program -
elésegitését célzo képességkibontakoztato, integracios
107080 . . . ‘i . e p
tevékenységek €s felkészités vagy oOvodai fejlesztd program
programok keretébe tartoz6 feladatokat lat el,

Az alaptevékenységhez kapcsolodo Kkiegészitdo tevékenység: a helyi onkormanyzatokrol
sz616 1990. évi LXV. térvény, valamint a fenntart6 Onkorményzat helyi vagyon rendelete
szerint.
Kisegité és vallalkozasi tevékenységet a fenntarté szabalyozasa szerint - nem folytat az
6voda.
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Az intézmény jogallasa
Onall6 jogi személy:

e Az intézmény szakmai tekintetben 0nall6. Szervezetével ¢és mikddésével
kapcsolatosan minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A mikodéssel kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban,
ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok, sziilok, illetve a képviselok a
jogszabalyban meghatarozottak szerint (Nkt. 24§ 1-2.).

e Az 6vodéaban dolgozok 1étszamat a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
szabalyozza.

e Bolcsddében dolgozok 1étszamat a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szabalyozza

e Az intézmény helyiségeiben, teriiletén, part vagy parthoz kotédé szervezet nem
miikodhet

e Az alkalmazottak személyes adatainak kezelését a 2011. évi CXC. torvény hatarozza
meg.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Onalldan miikodd koltségvetési szerv. ElSiranyzatai felett részjogkdrrel rendelkezd
koltségvetési szerv A fenntarto Kalocsa Varos Onkormanyzat koltségvetési rendeletében
jovahagyott, miikodési feltételek biztositasat szolgald dologi €s szakmai céli koltségvetési
keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal ¢és
felelosséggel bir. Jogkdre az dnkormanyzat képviseld-testiilete altal jovahagyott eldiranyzat
felhasznalasara, illetve eléiranyzat modositas kezdeményezésére terjed Ki.

A koltségvetés tervezésének elokészitd fazisaban a neveldtestiilet véleményét kikérve, a redlis
sziikségleteket figyelembe véve, az intézmény igazgatoja javaslatot tesz az elemi koltségvetés
egyes tételeire. Dontési jogkore kizarolag a fenntartd Onkorményzat képviselStestiiletének
van.

Pénziigyi gazdasagi tevékenységet intézményen beliil ellatdo személyek: igazgato, igazgato-
helyettes, ovodatitkar. Feladat €s hataskor tekintetében a munkakori leirasban foglaltak az
iranyadok.

Az AHT szabalyozasahoz igazoddan az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

Székhely ovoda: 6 csoport
Bem Apo utcai tagévoda 3 csoport
Csokonai utcai tagovoda 4 csoport
Zoldfa utcai tagovoda 4 csoport

A miikodo 6vodai csoportok szama: 17
Zrinyi utcai bolcsode: 4 csoport

A vagyonkezelés végrehajtasa:

Az AVR 13.§ (1) d.) pontja alapjan az intézmény nem gyakorol alapitoi, tulajdonosi jogokat.
Az 6voda és bolcséde feladatellitdsit szolgalo vagyon a fenntarté Onkorményzat
torzsvagyonanak része. A hatalyos jogszabalyok, valamint a helyi vagyon rendelet értelmében
a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkorméanyzat gyakorolja. A vagyonkezelés
végrehajtasaért a fenntartd altal kijelolt Pénziigyi Osztaly felel6és. Alapvetéen ellatja a
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vagyonkezelés vonatkozasaban az lizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhdzassal,
a vagyon hasznélataval, és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat.

A bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok:
Az intézmény korbélyegzdje:
Az intézmény hosszubélyegzoje:

- az intézmény igazgato

- intézmény igazgato - helyettesek
- tagintézmény-igazgatok

- ovodatitkar

Hivatalos iratokon alairasi joggal az intézmény igazgatdja rendelkezik, akadalyoztatasa esetén
az igazgato-helyettes, akinek tajékoztatasi és egyeztetési kotelessége van az intézmény
igazgatdjaval szemben.

Utalvanyozasra, kotelezettségvallalasra, szerzdésben, megrendelésben, megallapodasban stb.
eloirt feladatok szakmai teljesitésére, a végrehajthatosag jogosultsagra, Gsszegszeriiségének
igazolasara kizarolag az intézmény igazgatdja hivatott

A bélyegzoket az Intézmény igazgatéi irodaban (6300 Kalocsa, Petéfi Sandor u. 26.)
elzarva kell tartani.

A bélyegzoket eltiinésiik esetén érvényteleniteni kell, melyrél jegyzokonyvet kell
késziteni.

A bélyegzok hasznalatara az ide vonatkozé jogszabalyozast kell alkalmazni!

3. Az intézmény miikodési rendje

3.1. A nevelési év rendje:

A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart, melyet pontosan
meghataroz az Nemzeti Er6forras Miniszter altal kiadott, a tanévrendjérdl szo6lo rendelet.

A nyari idészakban (junius 1-augusztus 31-e kdzott) a csoportok Osszevontan mikddnek. Ez
id6 alatt folynak a karbantartdsi munkak. A nyari zarasrol a sziiléket minden 6voda és a
bolcsdde falitjsagjan, illetve az onkormanyzat és az intézmény honlapjan Kkihelyezett
hirdetményben értesiti februar 15-ig. A nyari idészakban kéthetente legalabb egy alkalommal
ugyeletet, kell tartani a sziilok halaszthatatlan hivatalos tigyeinek intézése érdekében (Pet6fi
Sandor u. 26.). Az iigyeleti rendet a fenntartd hatarozata alapjan majus 31-ig kell
kifliggeszteni az O6vodak és a bolcsdde épiileteiben. A nyari zaras elétt 30 nappal zarési
jegyzokonyvet kell aldiratni a sziilokkel mely, tartalmazza a zarva tartds idejét, valamint az
igény szerinti elhelyezés lehet6ségét, valamint a sziili igényfelmérést arrol, hogy kér-e, vagy
sem elhelyezést.

A hivatalos ligyek intézése az intézmény igazgatdi irodajaban, illetve a titkarsagon torténik.
Ugyintézési rend a szorgalmi idészakban a kovetkezOk szerint torténik: Az ovodatitkarok
minden héten hétfon 9%9°-12% 6ra, valamint csiitortokon 13%-15% 6ra kozott a titkarsagon
fogadjék a sziiloket és a dolgozokat.
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Fogadééra: az intézmény igazgatdja minden héten hétfén 9-12 6ra, valamint szerdan 13-15%
Ora kozott tart fogadoorat. Ezen id6pont alol kivételt képeznek a gyerekek mindenek felett
allo érdekeit szolgalo tligyek. Az intézmény igazgatd halaszthatatlan elfoglaltsdga esetén a
igazgato-helyettesek/tagintézmény-igazgatok tartanak fogaddorat ezen idépontban.

A boleséde szakmai vezetdje, munkaidejében kozos idépont egyeztetés alapjan fogadja az
érkezd sziiloket.

A nevelési év helyi rendjét az 6voda és bolcsdéde éves munkaterve tartalmazza. Ebben
keriilnek rogzitésre:

e Az 6vodai €s bolcsddei nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,

¢ A karbantartasi, felujitasi munkak elvégzése érdekében a nyéri szilinet idopontja,

e A nemzeti, 6vodai és bolcsddei tinnepek megiinneplésének idépontjai,

¢ A neveldtestiileti értekezletek idépontjai,

e Az 6voda és bolcsdde mikddését befolyasold feladat-ellatasi terv, valamint minden
egyeb, amit a nevelOtestiilet célszertinek tart.

3.2. A nyitva tartas rendje:

Ovoda:
Heti nyitvatartas: Az 6voda hétfotdl péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.
Az ettdl eltérd nyitva tartast — indokolt esetben, elézetes kérelem alapjan - az

intézményvezetdje engedélyezheti, illetve rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt a Kalocsa- Onkormanyzat jegyzdje rendkiviili sziinetet rendelhet
el.

Napi nyitvatartas:

Székhely:  6%-17%0
Csokonai:  630-17%
Z.oldfa: 690-1730
Bem apé6:  690-17%0

Bolcsode:
Napi nyitvatartas: 600-17%0

Ko6zos rendelkezések:

Heti pihendnapon és munkasziineti napon az intézmény épiileteit zarva kell tartani. A
szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre engedélyt Kalocsa Varos Onkormanyzata adhat.
Rendezvények esetén a nyitva tartastol valo eltérést az intézmény igazgatdja engedélyezi.

Az 6vodaban reggel 6%- tol 7%°- ig/ Csokonai 6voda: 6% -tol 7%-ig , illetve délutan 16%° —tol
17%-ig , a bolcsédében 6%°- t6]1 73°- ig, délutan 163 —tol 17%-ig a csoportok dsszevontan
miikdodnek.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama az 6vodakban ¢€és a bdlcsédében jelentdsen
lecsokken, a teljes nyitva tartasi idoben 0ssze lehet vonni a csoportokat. Ebben az esetben is a
torvényben meghatarozott 1 csoportra vonatkoz6 1étszamhatarnak kell eleget tenni. Ezekben
az esetekben az intézmény igazgatoja ad engedélyt. A napirendet tigy kell kialakitani, hogy a
sziilok — a hazirendben megfogalmazottak szerint — gyermekiiket az 6vodai, bolcsodei
tevékenységek zavarasa nélkiil behozhassék, illetve hazavihessék.
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A napi, a nyari, illetve téli és tavaszi tigyeletekre vonatkoz6 rendelkezések a Hazirend
tartalmazza. Az 6voda zarva tartasa alatt a sziilok halaszthatatlan hivatalos ligyeinek intézése
szerdanként 8.00-12.00 ora kozott, az iigyeleti rendnek megfelelden lehetséges.

Ugyelet helye: Intézmény titkarsag 6300 Kalocsa, Petéfi Sandor u. 26.

Az 0vodai feladatellatasban bevezetett jogszabalyvaltozas:

417/2020. (VUL 30.) Kormdnyrendelet 18. § ,,(5) Ha az 6voda reggel 8.0 6ra elétt vagy a
délutani idészakban nem fejleszto, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.” A Korményrendelet
értelmében 2020. szeptember 1-jétél lehetdség nyilt arra, hogy sziikség esetén az dvodaban
reggel 8.%° 6ra eldtt vagy a délutdni idészakban a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktato
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy, a dajka vagy a pedagdgiai
asszisztens is ellathassa. § A gyermekek hidnyzdsdnak nagy szama esetén (betegség), ha a
1étszam nem éri el a csoport 1étszamanak 50%-at a csoportok dsszevonhatdk 25 f6ig.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az alapitd okiratban eldirt feladat-ellatasi kotelezettség - alapfeladat és kisegitd, valamint
kiegészitd tevékenység vonatkozasdban - tovabba a Kalocsa Varos Onkormanyzata, mint
iranyitoszerv altal meghatarozott kdzvetlen kdvetelmények ¢és feltételek megfeleld ellatasaért
az intézmény igazgatdja a felelds. Az intézmény jogszerli miikodtetése soran jogkdvetd
magatartassal, korszerii vezetési és szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja ¢és
irdnyitja az 6voda és bolcsdde életét, belso és kiilsd kapcesolatait.

4.1. Az intézmény szervezeti strukturaja

FENNTARTO

Igazgato —_— boleséde
szakmai vezetd

gyogypedagogus igazgato-

helyettesek

tagintézmény-
igazgatok kisgyermeknevel6k

munkak6z6sség
vezetok ovodatitkar v
\1/ /I\ bolcsodei
, . o dajkak,
ovodapedagdgusok adminisztratorok takaritok
\ fiit6, karbantarto
s dajkak
pedagogiai

asszisztensek
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Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama:

Ovoda:
Ovodapedagogus: 3816
ebbdl 1 f6 igazgatod
Ovodatitkar: 1 fo
Adminisztrator: 2 o
Dajka: 24 16
Ebbdl pedagogiai 6 o6
asszisztens
Karbantarto: 1fo
Kazangépkezeld: 1 fo
OSSZESEN: 67 f6
Bolcsode:
Kisgyermekneveld: 10 f6
Bolcsddei dajka: 316
Takarito: 2 fo
OSSZESEN: 15 £6

Intézményi szinten: 82 f6 alkalmazott

Oraadék: gyogypedagdgusok: szomato-pedagogus, szurdopedagdgus, TAP-os pedagogus
SNI gyerekek ellatasara

Az igazgatd magasabb vezetd beosztast, ¢ a legfelsobb vezetd, a szervezet irdnyitoja.
Mellette tanacskozasi €s véleményezeési joggal érdekképviseleti szerv:

e koznevelési foglalkoztatottak - neveldtestiilet

e a gyermekek/sziilok érdekeit képviseld Sziildi Szervezet.

A szervezeten beliil megtalalhato: az ala- és folérendeltségi, illetve az azonos szinten beliil a
mellérendeltség.

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy feladatait zavartalanul és zOkkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden.

Ennek tiikrében az intézmény két intézményegységre bonthato:

Bolcséde: 4 csoporttal miikodik.

Ovoda: 1 székhely 6voda, 3 tagovoda 17 csoporttal- miikodik.

Az igazgatéi hataskorok atruhazasa:

Az igazgatd — egyszemélyi felelOssége €rvényesiilése mellett — az intézményegység szakmai
képviseletét a tagintézmény-igazgatokra, illetve a bolcsdéde szakmai vezetdjére ruhazza at.
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4.2. Vezetési jogkorok

Az igazgaté jogkore

Az igazgatd hataskorét, feladatait meghataroz6 munkakori leirast a Kalocsa Varos
Onkormanyzata késziti el, és a polgarmester kiadomanyozza. A Nkt. vonatkozo eldirasai
szerint feladata kiilondsen:

felel az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért

A hataskorébe tartozo, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

A nevelOGtestiilet vezetése,

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

A pedagdgiai munka irdnyitasa, ellenérzése,

A munkaltatoi, valamint a kdtelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

Koznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziintetése,

A koznevelési intézmény képviselete,

A sziil6i szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiikodés,
A nemzeti, évodai és bolcsddei tinnepek méltd megszervezése,

A gyerek és ifjisagvédelmi munka, valamint az intézményi védo, ovo eldirasok
betartasanak iranyitasa

A dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény milkodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

a tagintézmény-igazgatoi palyazat kiirasanak sziikségességérol, a palyazat kiirasarol, a
palyazat feltételeirdl.

a tagintézmény-igazgatol megbizasarol, a megbizas visszavonasarol

Megiiresedett allashelyek palyazati kiirasa

Allashelyek szakszerii betoltése

4.3. A koznevelési intézmény igazgatdja felel6ssége

A koznevelési intézmény igazgatoja egy személyben felelds:

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, vagy
koltségvetési  keretben (az azok részét képezd megvaldsitdsi  tervben,
teljesitménytervben), valamint feladat-ellatasi megallapodasban foglaltaknak, illetve
az irdnyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért,

a koltségvetési szerv milkodésében ¢és gazdalkodasdban a gazdasidgossag, a
hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, hasznélattal kapcsolatos
jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

az allamhéztartdsi belsé kontrollrendszer megszervezéséért ¢€s  hatékony
mukddtetéséért,

a szerv besorolasdnak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon
kovetési (monitoring) rendszermiikodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a
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kozérdeki, és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozod kotelezettség

teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,

A pedagdgiai munkaért,

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

A neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

A gyermekbalesetek megeldzéséért,

e A gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak ellatasaért, intézményi védo, oOvo
eléirasokeért

e A Belso ellendrzési csoport mikodéséért

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

4.4. Az intézmény igazgato - helyettesek jogkore

e Az igazgatd kozvetlen munkatarsai. Munkajukat az igazgato altal készitett munkakdri
leiras alapjan végzik.

e Az igazgato tavollétében teljes felelésséggel végzik a vezetési feladatokat.

e Munkajukat azok a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos
megbeszélés és egyeztetés utan az igazgatd irasban meghataroz. Elsésorban a
pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak munkéjanak irdnyitasa, ellendrzése,
értékelése, ¢és a pedagdgusok, illetve minden alkalmazott helyettesitésének,
szabadsagolasanak iitemezése, ellendrzése.

o Az igazgatd - helyettesek megbizasakor és a megbizas visszavonasakor a
neveldtestiilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik.

e Azigazgaté-helyettesek koordinéljak az 6vodapedagdgusok teljesitménycéljait

e Az igazgatd-helyettesek segitik az igazgatd munkdjat - a nevelési év végén az
ovodapedagdgusok  lebonyolitd  teljesitményértékelésének  megvaldsuldsdban
kozremiikodnek

e Az igazgato-helyettesek ellendrzik az 6vodak oviKRETA felilletén vezetendd
naplokat, dokumentumokat — egylittmiikodnek a tagintézmény-igazgatokkal

4.5. Az igazgaté - helyettesek felelossége

o Feleldsségiik kiterjed a munkakdri leirasban taldlhaté feladatkorre, ezen tilmenden
személyes felel6sséggel tartoznak az igazgatonak, kiilonosen a pedagdgiai munkat
segitok munkavégzését illetden, és a pedagdgusok helyettesitésének megszervezését
illetéen.

e Beszamolasi kotelezettségilik kiterjed az intézmény egész miikddésére €s pedagdgiai
munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandd problémak jelzésére. A beszamolas idejét az 6voda éves munkaterve,
illetve az aktualitas hatarozza meg.

4.6. Az igazgat6 intézményben tartéozkodasanak rendje

Az intézmény nyitva tartasa alatt felelds vezetonek kell bent tartézkodnia. Az 6vodaért felelds
tagintézmény-igazgatok intézkednek az azonnali dontést igényld iligyekben, hataskoriiket
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meghalad6 rendkiviili esetben az intézményvezetdje ad engedélyt. A tagintézmény-igazgatod
akadalyoztatdsa esetén, a munkakozosség vezetok jogosultak az intézkedés megtételére.
Az intézmény milkodésével és a sziilok tligyeinek intézésével kapcsolatban biztositani kell,
hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Igazgaté helyettes: a vezetd akadalyoztatasa esetén latja el a feladatat 8% 6ratol 16% oraig.

4.7. Az igazgatok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatdt szabadsaga, betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az igazgatd -
helyettes helyettesiti. Az igazgato tervezett tartos tavolléte esetén (szabadsag), valamint nem
varhaté - egy hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgatdi feladatainak ellatasa tekintetében, vératlan tavolléte esetén, irdsos megbizas
hianyaban a helyettesités rendje:

— Az igazgato helyettese — ha 6 is tavol van, akkor

— Tagovodavezetok koziil egy személy megbizasa—az 6 tavolléte esetén

— A szakmai munkak6zosség vezetdje — tavolléte esetén

— Az intézményben tartézkodo szakvizsgédzott pedagogus.

A igazgato/igazgato-helyettes/tagintézmény-igazgato helyettesitésére vonatkozo szabalyok:

— A helyettesitok csak halaszthatatlan tigyben, az intézmény zokkendmentes
miikdodésének érdekében jarhatnak el.

— Intézkedésiik sordn kotelesek betartani a vonatkozo jogszabélyokat, valamint az 6voda
¢s bolcsdde szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az dvoda
¢s a bolcsdde partnerkdzponta szemléletére.

— Intézkedésiikrdl feljegyzést kotelesek késziteni, melyet az igazgatd munkaba allasat
kovetden tajekoztatas céljabol haladéktalanul dtadnak.

4.8. Az intézmény vezetésége

Az intézmény VvezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢&s javaslattevd joggal
rendelkezik. Elsddleges feladata az igazgatdé munkdajanak segitése, kiilonos tekintettel az
intézmény mitkodésével kapcsolatos szakmai, és személyi kérdésekre.

A vezetOség tagjai:

— Igazgato

— lgazgato-helyettesek

— Tagintézmény-igazgatok

— Bolcsddei szakmai vezetd

— Bels6 ellendrzési csoport vezetdje

— Munkako6zosség vezetdk

A vezetOség megbeszéléseire az éves munkatervben meghatarozott idédpontokban, valamint az
aktualis feladatok elvégzésének tekintetében, sziikségszerinti idOpontokban keriil sor.
Megbeszelést kezdeményezhet a vezetdség barmely tagja. A megbeszélések idépontjanak
kijelolésénél tekintettel kell lenni a gyermekek szakszerti ellatasanak kotelezettségére.
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4.9. Az intézményvezetés feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:

e pedagogiai,

e munkaiigyi,

e gazdalkodasi,

e taniigyi-igazgatasi.

4.10. Az igazgatotanacs mitkodése, feladata és felelosségi kore

A Koznevelési torvény 20.§ (11). értelmében a kozos igazgatasu koznevelési intézmények
esetében az igazgatd munkajat igazgatOtanacs segiti. Az igazgatOtanacs az intézmény
dontéseinek meghozatala el6tt véleményezési jogkorrel bir. Az intézményben miikodo
tagintézmények és telephelyek azonos szamu képvisel6ibol allé koordinacioés, véleményezd
testiilet.

Az igazgatotanacs elndke: az igazgato.

Az igazgatotanacs havi rendszerességgel minden honap elsd hétféjén iilésezik, sziikség esetén
rendkiviili értekezletet hiv Ossze. A tagintézmény-igazgatok havonta digitalis forméban
beszamolot készitenek a tagdvoddban zajlo nevelési-oktatasi programokrol, tevékenységekrol,
tovabba a tagintézményt érintd eseményekrol.

Tagjai:

Ovodai tagintézmény-igazgatok, igazgato-helyettesek

A bolcsdde szakmai vezetdje

A munkak6zosségek vezetoi

Az igazgatdtandcs tagjait és az elnokot titoktartasi kotelezettség terheli minden a munkdja
soran tudomadsara jutott az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit, valamint a
gyerekek ¢és a dolgozok személyes adatait illetden.

Kapcsolattartas:

Havi 1 alkalommal, sziikség esetén akar napi, heti rendszerességgel, személyesen telefonon,
e-mailben, levélben.

Véleményez:

v’ az intézményi pénzeszk6zok atcsoportositasaban, a maradvanyok felosztasaban,

v az intézmény egészének milkodését befolyasold személyi és targyi feltételeket érintd
javaslatokrol, tovabba mindarrdl, amiben az intézményvezetd allasfoglalast kér,

az alkalmazottak erkdlcsi €s anyagi elismerését,

az éves koltségvetési terv javaslatat,

a fejlesztési, beruhazasi €s felujitasi terveket

allashelyek betoltésére érkezett palyazatokat

AN
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Az igazgatétanacs létrehozasa:

e Az igazgatdtanacs tagjainak megbizasa az igazgatd megbizdsdnak idejére szol, és
annak elteltével automatikusan megsziinik.

e Az igazgatétanacs tagjainak megvalasztasdhoz sziikséges feltételeket az igazgato
biztositja.

e Az igazgatotanacs 1llése hatarozatképes, ha a tagok tobbsége jelen van. Az
igazgatotanacs a hatarozatait nyiltszavazassal, és egyszerl szo6tobbséggel hozza. Az
igazgatdtanacs zart iilést tart személyi kérdésekben, ha az érintett személyiségi okokra
tekintettel azt kéri. A dontéshozatalbol kizart, akit az {igy személyesen, vagy
hozzatartozojat, kozeli hozzatartozgjat /Ptk. 685.§b. pont/ érinti.

e Az igazgatotanics TUléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyv a
hatarozatképesség adatait, a hozott hatdrozat pontos szdvegét, a dontéshozatal
szavazatainak szdmat, valamint a tandcskozas lényegét tartalmazza. A jegyzOkonyvet
az igazgatotanacs elndke ¢és a jegyzOkOnyvvezetd irja ald. A jegyzOkonyv
elkészitésérol, a hozott hatdrozatok nyilvantartadsarol, a hatarozatok végrehajtasarol az
ovodatitkar bevonasaval az igazgatdtanacs elnoke gondoskodik.

4.11. A szabadsagolas iitemezése

Minden évben a sziildi igényfelmérést kdvetden aprilis 15 - és 30. kozott a dolgozok leadjak
az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyon szabadsag igényiiket. Ennek megfeleléen
az igazgatd-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok elkésziti a szabadsagolasi tervet. Majus
elsé hetében egyeztetésre, majd kifliggesztésre keriil annak érdekében, hogy mar jiniusban
megkezdhetd legyen a szabadsagok kiadasa. Szabadsagengedélyek elkészitése, alairatdsa a
igazgato-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok feladata.

A szabadsag kiadasanak idépontjat legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete eldtt kell
ko6zoIlni a munkavallaléval, és a munkavallalonak is ezt a hataridét kell megtartania a
rendelkezési korébe tartozé hét munkanap szabadsagot érintéen. (Mkt)

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

4.12. Belépés

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot zarva kell tartani!

Napkozben csengetésre barki az intézmény alkalmazottai koziil ajtot nyithat.

A latogatotol meg kell kérdezni jovetele céljat, kit keres, majd elkisérni a kivant
alkalmazotthoz, illetve kihivni a kért alkalmazottat. Az 6vodai foglalkozasok és a bolcsédei
¢let rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet!

Az onkorményzat képviseldit, szaktanacsadot, szakértét, mas hivatalos €s szakmai szervek
képviseldit az igazgatd/igazgatd-helyettes fogadja.

Az o6voda és bolcséde dolgozoi, ligynokok, lzletszerzOk vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az dvoda altal szervezett
vasar alkalmaval.
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4.13. Az 6voda és a bolcsode biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Megtartasa kotelezd a koznevelési intézmény teriilletén tartézkodd sziildknek, illetve a
koznevelési intézménnyel kapcsolatban nem allo6 maés személyeknek, €s az dvodaval,
bolcsddével jogviszonyban alloknak.

4.14. Az 6vodaba, bolcsodébe be nem hozhat6 targyak, eszkozok

e pirotechnikai eszkoz pl. petarda

emberi ¢élet kioltasara, illetve maradand6 sériilés okozéasara alkalmas barmilyen
fegyvernek hasznalhato targy pl. sziro, vago eszkoz

tlizveszélyes anyag pl. benzin, gézolaj

mardhatast anyag pl. s6sav

kabitoszer

gyogyszer

Amennyiben az o6voda és a bolcs6de dolgozoi észreveszik, hogy tiltott targyakat,
eszkozoket szdndékoznak behozni a sziildk, vagy mas személyek, azonnal kotelesek
felszolitani az intézmény elhagyésara és értesiteni a koznevelési intézmény igazgatdjat
tovabbi intézkedés céljabol.

4.15. Az 6vodaban, bolcsodében tartézkodas soran elvart viselkedés

Az intézmény épiiletében és udvaran minden sziilének és az intézménnyel kapcsolatban nem
allo személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek
értelmében tartozkodniuk kell a botranyokozastol, az agressziv/erdszakos, illetve erdszakot
kivalto provokativ, masokat zaklatd viselkedéstol.

e Dbotranyos viselkedésnek mindsiil: masok nyugalmat zavaré hangoskodas, kiabalas,
veszekedés, tragar szavak haszndlata, hangos zenehallgatds, valamint erkdlcstelen
megjelenés €s viselkedés.

e agressziv/er0szakos cselekmény, valamint erdszakot kivaltd provokativ viselkedés:
verbalis vagy fizikai zaklatés, fenyegetés, zsarolas, szandékos konfliktus eldidézése,
rongalas, mas személyek 16kddsése, bantalmazasa.

Az intézmény minden dolgozodjanak, a sziiloknek és azon mas személyeknek, akik az
intézményben tartozkodnak és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklatdé magatartést, -
mérlegelve a sérelmet elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat - testi épségének
megovasa érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges intézkedésrdl. FO szabaly, hogy a
gyermekektdl minél tavolabb tartsuk az eseményt! A biztonsagos mukodést szolgalod
intézkedés lehetdségei, ha mar megtortént a nem kivant esemény:

o FEletveszélyt okozd testi sértés vagy rendkiviil sulyos bantalmazis esetén — a
bantalmaz6d eredménytelen felszolitasat ¢és tettének kovetkezményére vald
figyelmeztetését kovetden, haladéktalanul a mentdk és a renddrség telefonon torténd
értesitése, eljaras kezdeményezése, az igazgato, igazgato-helyettes, tagintézmény-
igazgatd tavollétében intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.
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e Botranyokozas esetén a botranyokozo felszolitasa a helytelen viselkedés befejezésére
¢és figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba az igazgatd, illetve
tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatdsa.

e Zaklatés és provokacid esetén, amennyiben ez az 6voda, bolcsdéde dolgozdira iranyul,
higgadtan, az agresszi6 minden jele nélkiil a zaklatd felszolitdsa az ilyen iranyu
viselkedés befejezésére, majd a kijarati ajtd felé vezetése, és az igazgatod, illetve
tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tdjékoztatdsa. Sziilok kozti
zaklatas és provokacio esetén a cselekményt észleld dvodai, bolcsddei dolgozo
tajékoztatja az igazgatot, tavollétében az igazgato-helyettest, a tagintézmény-
igazgatojat, telephelyvezetdjét konfliktusrol, aki a tovabbiakban intézkedni jogosult.

4.16. Az udvarok hasznalati rendje

A tagdvoda, telephely udvarain a gyermekek csak ovondi, kisgyermekneveldi feliigyelettel
tartozkodhatnak, az ott 1évd jatékokat, létesitményeket csak 6vondi, kisgyermekneveldi
feliigyelettel hasznalhatjak. Az intézménylink udvara nem nyilvanos jatszotér, az
intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az
intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

4.17. Mas tulajdonanak eltulajdonitasa

Az intézmény leltaraban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi életéhez tartozo
targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziil6tarsak és az intézményben
dolgozok értéktargyainak eltulajdonitasa lopds biincselekményének mindsiil. Aki észleli a
lopas tényét, koteles jelezni az igazgatonak, igazgato-helyettesnek, tagintézmény-igazgatonak,
telephelyvezetonek. Intézkedés megtételére az igazgatd jogosult. Az intézkedés magaba kell,
hogy foglalja a jegyzdkonyv felvételét, és a renddrségi feljelentést.

5. Az intézmény belsé kapcsolati rendszere

A szervezeti egységek és a vezetdk, illetve a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

5.1. A koznevelési foglalkoztatottak (6voda) — kozalkalmazottak (bolcséde)

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatottak, kozalkalmazottak, illetve alkalmazottak
ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve, a
pedagogusok uj életpalya torvénye, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény
szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorldsaval kapcsolatos
megbesz¢€lést, értekezletet az igazgatd jogosult Osszehivni. Kezdeményezési joggal a
alkalmazotti tandcs elndke és a Belso ellenérzési csoport vezetdje rendelkezik.

Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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Véleményezési ¢€s javaslattevd jog: az ovoda ¢és bolcsdde mikodési korébe tartozo
kérdésekben. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran az
intézmény vezetdjének mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti k6z6sség megbeszéléseirél minden esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

Az alkalmazottak munkarendje

A nevelési évre sz0l6 munkarend az intézmény Munkatervében taldlhat6. Minden koznevelési
foglalkoztatottaknak kotelessége, hogy munkaja soran az altalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat betartsa.

5.2. A pedagoégusok és kisgyermeknevelok munkarendje

A pedagogusok ¢és kisgyermeknevelok jogait és kotelességeit a NKt. rogziti. A
munkabeosztasok 0Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagdgusok és kisgyermekneveldk egyenletes terhelése.

A pedagoégusok a gyermekek kozott eltoltott heti kotelezd ordja: 32 ora, mely egyenldtlen
munkaid6 beosztassal is torténhet, heti munkaideje: 40 o6ra. A heti valtas abban az esetben
torténik, ha a csoportban biztositott a két oévodapedagodgus, amennyiben pedagdgiai
asszisztens biztositott, akkor 4llandd déleléttds munkarendben dolgozik az 6vodapedagogus.
A kisgyermeknevel6k heti kdtelez6 oraja:35 ora, heti munkaideje:40 6ra A kotelezd ora és
munkaidd kozti kiillonbségbdl adddod orak értelmezését, feladatellatassal torténd kitdltését az
adott nevelési év intézményi éves munkatervében szabalyozott feladat-ellatasi terv fejezete
hatarozza meg.

Puétv. 77. § A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo

a) vezetore kotetlen,

b) pedagogusra részben kotetlen,

C) nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagogiai szakmai szolgaltatast nyujté intézményben foglalkoztatott pedagodgusra kotott
munkarend iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhaszndldsat és beosztasat, az eldirt
tanorak, foglalkozasok megtartasdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotott
munkaidé feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu
munkaidg), a munkaido 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltato osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

A pedagogusok teljes munkaideje napi 8 ora, ami kotott idére és szabadon felhasznalhato
idére oszlik. Az Ovodapedagdgusok kotott munkaidejét a 2023. évi LII. torvény a
pedagbdgusok életpalyajardl 1. szdma melléklete hatarozza meg. A kotdtt munkaiddn feliili a
nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggésben rendszeres vagy eseteként a feladatokra a megbizast
vagy a kijelolést az igazgato, illetve a tagintézmény-igazgaté adja. A pedagogus a kotott
munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra koteles forditani.

Legfeljebb napi két 6raban a napi egymast valtd ovodapedagogusok az dévodai neveléssel
kapcsolatos feladatokat kozosen latjak el. (Atfedési id6) § Ha az évodapedagogus az atfedési
idére esé neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében egyediil 1atja el a gyermekekkel valo
foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két orara, 6ranként a havi illetmény
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1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg. § A pedagégusok munkarend;jét
¢s a helyettesitési rendet a tagintézmény-igazgato allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval.

A pedagogusok, technikai dolgozok, kisgyvermeknevelk kotelezd oOrainak teljesitésére
vonatkozé munkaid6 beosztas:

Ovodapedagégus
délelétt 6% 12%°
700 1 330
730 1 430
délutan 11% 17%°
10% 16%°
930 1 600

Pedagdgiai asszisztens

‘ 830 ‘ 1 630

Kisgyermeknevel6
délelétt 6%- 13%
800 1 600
8% 16%
délutin 9w 17%
930 1730

Az o6vodapedagdgusok, KkisgyermeknevelOk kotelezd orainak teljesitésére vonatkozd
munkaidd

A munkaid6é vezetése az egyhavi “Munkaidd nyilvantartasi” nyomtatvanyon, a koznevelési
foglalkoztatottak, kozalkalmazottak kotelessége és felelGssége. Leadasa havonként az
igazgato-helyettesnek a honap utolsé munkanapjat koveté munkanapon.

A pedagbdgus és kisgyermeknevelé koteles a munkakezdés elott minimum 10 perccel
munkahelyén megjelenni. Munkabdl valo tavolmaradasat elézetesen személyesen, vagy
varatlan késés, tavolmaradas esetén telefonon jelezni az igazgatonak, igazgato-
helyettesnek, tagintézmény-igazgatonak, telephelyvezetének annak okat és iddtartamat,
hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitések rendjéért
a tagintézmény-igazgatok, telephelyvezetdk felelnek. (munkakdri leirasban)

Az intézményben dolgozok munkarendje:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az intézmény koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban
allo alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza. A munkarend az intézmény
Munkatervében keriil meghatarozasra, ¢és a helyben szokasos modon kifliggesztésre keriil a
feladat ellatasi helyek irodaiban.
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5.3. A nem pedagégus munkakorben dolgozok munkarendje

Munkarendjiiket az igazgatd-helyettes allapitja meg, a kozalkalmazotti tanacs és igazgatd
egyeztetésével, az igazgato jovahagyasaval. Munkaidejiik heti 40 ora.

Dajkak (bolcsodei)
Délelétt 6% 14%°
Koztes g% 16%
Délutan 900 17%
Délutan 930 17%°
Miiszak
Kazangép kezeld
tél 4150 i
nyar 6% 14%
Karbantarto
tél 7% il
nyar 60 AR
Ovodatitkar
délelétt | g% | 16%
Adminisztrator
délelétt | 7o | 15%

5.4. Az alkalmazottak munkarendje

Valamennyi alkalmazott koteles 10 perccel a munkakezdés eldtt, a munka felvételére
alkalmas allapotban megjelenni az intézményben.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozo6 névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakdri leirdsokat a kdznevelési intézmény igazgatdja késziti el minden év
szeptember 30-ig.

Az 6vodapedagdgus és a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak: a dajkak, fiitd, karbantartd
munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagintézmény-igazgato, telephely vezetéje allapitja
meg, egyeztetve a dolgozokkal, majd az igazgatdval az intézmény zavartalan miikddése
érdekébe.

A bolcsddei dolgozok munkarendjét és a helyettesitési rendet a bolcsdéde szakmai vezetdje
allapitja meg, és azt koteles egyeztetni az igazgatoval az intézmény zavartalan mitkodése
érdekében.

Az ovodatitkdr, a fejleszté pedagogus €és a gyogypedagdgus-logopédus munkarendjét az
igazgato allapitja meg.

A munkakori leirasok mintdjat az 1. szamua melleklet tartalmazza

5.5. Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendKkiviili tavolmaradasa

Az alkalmazott a munkébol vald tavolmaradéasat €s annak okat a torvényi eldirasoknak
megfelelden 15 nappal kordbban koteles bejelenteni. Rendkiviili tAvolmaradasat és annak okat
/pl: megbetegedés/ a lehetd legrovidebb idon beliil koteles jelenteni a csoportban vele egyiitt
dolgozé o6vodapedagogus kollegajanak, és ezzel egy idében az oOvodakért felelds
tagintézmény-igazgatdjanak, telephely vezet6jének, hogy gondoskodni lehessen a szakszerii
¢és gyors helyettesitésérdl. A tagintézmény-igazgatodja, telephely vezet6je értesiti az igazgatot.
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A dolgozdé a tappénz soran keletkezett tappénzes igazoldsait személyesen, vagy
akadalyoztatdsa esetén csaladtagja, ligyintézési napokon az oOvodatitkar részére koteles
eljuttatni.
Amennyiben a személyes megjelenés nem kizart, akkor személyesen, mivel a személyes
megjelenést a MAK eljarasi rendje indokolja, a tippénzes igazolasokra vonatkozoan.
Mindennemii tavolmaradés jelentéskoteles, igy minden honap 1-én az 6vodakért felelds
tagintézmény-igazgatok ¢és a bolcsdde szakmai vezetdje jelenti az arra rendszeresitett
formanyomtatvanyon a dolgozok szabadsagolasat, keresdképtelenségét az el6z6 honapra
vonatkozo6an az 6vodatitkarnak.
A tavollévok helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakdri leirasa tartalmazza.
Belso helyettesitést az ovodakért felelds tagintézmény-igazgatok, kiilsd, ovodak kozotti
helyettesitést az igazgatd bonyolitja. A tilora vonzati helyettesitést minden esetben az
igazgatdja engedélyezi. Az dvodak kozotti segitségadas, illetve személycsere az igazgatd
jogkorébe tartozik a dolgozdval, a tagintézmény-igazgatoval egyeztetve. A valtozd
munkahelyen térténé munkavégzésre az utasitast az igazgato irasban koteles megadni.
Bolcsddében a helyettesités szakszertiségéért a bolcsdde szakmai vezetdje felelds.
Alapelvek a helyettesitésben:

e az intézmény zavartalan feladatellatasa

e adolgozok egyenletes terhelése

e aratermettség ¢s alkalmassag

e asziikséges szakmai felkésziiltség

e ameghatarozott kompetencia korok.
Az 6vodapedagogus és a bolcsddei kisgyermekneveld szakszer(i helyettesitése érdekében a
csoportnapldot naprakészen az 6vodaban €s a bolcsédében kell tartani.

Munkatarsi értekezletek: Nevelési évenként minimum két alkalommal, a tagintézmény-
igazgato, telephelyvezetd hivja Ossze, az igazgatd tdjékoztatisat kovetden. A munkatarsi
értekezletre a teljes munkaiddben ¢és a részmunkaidében foglalkoztatott koznevelési
foglalkoztatottat is meg kell hivni. A napirendi pontokat a tagintézmény-igazgato,
telephelyvezetd allitja 6ssze. A munkatarsi értekezlet levezetése sordn lehetdséget kell adni,
hogy minden részt vevo elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett
téman beliil. A munkatarsi értekezletrdl, ha érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyzOkonyvet,
ha nem, akkor feljegyzést kell késziteni maximum két munkanapon beliil, és tajékoztatas
céljabol haladéktalanul 4t kell adni az igazgatonak.

5.6. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagodgusainak ¢és kisgyermeknevelok kozossége, nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet
tagja minden koznevelési foglalkoztatott pedagogus és kisgyermekneveld, valamint a nevel6-
oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli alkalmazott. NevelOtestiileti
értekezletet kell Osszehivni az igazgatd, tovabba, ha a neveldtestiilet egyharmada kéri. Ha az
o6voda ¢és bolcséde sziildi szervezete kezdeményezi a neveldtestiilet Osszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.
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A nevelotestiilet dontési jogkore:

- a tovabbképzési program elfogadasarol

- a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

- a hazirend elfogadasarol,

- a munkakozosség 1étrehozasa,

- az 6vodai foglalkozasokon kiviili foglalkozasok korének meghatarozasa,

-a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznéaldsanak
megtervezese,

-a Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Véleményezési és javaslattevo jogkore

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

- Az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése;
- Szakmai anyagok véleményezése;
- Az 6vodarol, bolesdde késziilt publikaciok véleményezése.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit ¢és hatdrozatait 4ltalaban nyilt szavazédssal ¢és egyszerli
szOtobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlaldo bizottsagot jelol ki a
neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A
neveldGtestiileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt pedagdgus
vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlévo tagjai
koziil két hitelesito irja ala. A dontések az intézmény irattaraba keriilnek, hatarozati formaban.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum négy értekezletet tart a nevelési év
soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.

Nevelési évet nyito és zaro értekezlet/minden év szeptemberében és jiniusaban
Tagintézményenként nevelési évet nyito €s zard értekezlet/ minden €v szeptemberében és
juniusaban

Szakmai nevelési értekezlet/évente minimum 2 alkalommal

Szakmai mithelymunka/évente minimum 2 alkalommal

Team munka megbeszélések/ évente minimum 2 alkalommal

A neveldtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartdsa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelésnélkiilli munkanap igénybe vehetd, a sziiloi szervezet egyetértésével
megfeleld tajékoztatasaval, valamint az arra igényt tartd gyermekek elhelyezésével az
igyeletet biztosito tagintézményben.

Az éves munkaterv jovahagyasat kovetden a nevelOtestiileti értekezletek idOpontjat és a
nevelésnélkiili munkanapok idépontjat valamint felhasznalasat a kiilonos kozzétételi listdban
nyilvanossagra kell hozni. Felel6se az igazgato.

A tervek elkészitése a nevelOtestiilet bevonasaval torténik, az intézmény munkatarsainak
felkészitése a feladatra iddben megtorténik.
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5.7. Gyermekvédelmi felelosok feladata

e segitik az dvodapedagogusok gyermek- €s ifjisagvédelmi munkajat. Veszélyeztetett
gyermek megismerése- a veszélyeztetd okok feltardsa érdekében- csaladlatogatasokat
végeznek,

e kapcsolatot apol az ORIGO Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, a Gyermek- és
Csaladsegitd Szolgalattal, Gyamiigyi ligyfélszolgalattal,

e a gyermekbantalmazas vélelme, kiskort bullying vagy egyéb pedagodgiai eszkdzzel
meg nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezé megléte esetén értesitik a gyermekjoléti
szolgalatot,

e a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesznek az eset megbeszelésén,

e a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasat kezdeményezik az Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanal,

e a sziildk altal jol lathatdo helyen kozzéteszik a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb intézmények- Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsado, Gyamhatosag
cimét, illetve telefonszamat,

e agyermek- és ifjusagvédelmi felel6sok munkajukat, az éves intézményi feladattervben
rogzitettek alapjan végzi.

e a gyermek megvaltozott magatartdsa esetén a gyermekvédelmi felelds, fogadoora
keretében a csoportos 6vodapedagdgussal a sziildt tajékoztatja az észlelt esetrdl.

e a magatartasbeli valtozasok, problémak felismerését kovetéen a csoportos
6vodapedagogus jelzést tesz a gyermekvédelmi feleldsnek — szocidlis munkas
bevondsa, tovabba, ha sziikséges iskolapszichologussal konzultacio

e a gyermek magatartisbeli problémainak tényét a csoportos ovodapedagogus a
gyermek egyéni fejlodési naplojaban jelzi, amelyrdl a sziilét tajékoztatja. A
gyermekvédelmi felelds koordindlja.

e a gyermekvédelmi naplot papiralapon vezeti, a tagintézmény csoportjait koordinélja

5.8. A szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozosség feladatai

A szakmai munkako6zosség célja: Emelni a nevelési-oktatasi mutatokat, fokozni a
pedagdgiai munka eredményességét, mindségét. A szakmai munkakdzdsség a szakmat érintd
aktualis kérdések ¢és az eredményesség figyelembevételével sajadt maga dont a
munkakozdsségi keretben torténd nevelési teriilet és téma feldolgozéasaban.

A szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitdsadban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

401/2023 (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalyajarol szoldo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol eldirja, hogy az a pedagogus, aki intézményi munkakozosség vezetdi
feladatot lat el, megbizasi dijra jogosult, amelynek mértékét a Puétv. 102.§ 82) c) pontja
hataroz meg. A Puétv. 80.§ (2) c¢) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményben a kotott
munkaidd terhére heti 2 6ra idGtartamban hatdrozza munkakdzosség vezetéssel Osszefiiggd
feladatok elvégzését.

A kapcsolattartas rendje: havonta 1 alkalom
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A munkakozosségek  Osszehangoljdk  munkajukat és  egyiittmiikddnek a  célok
megvalositasanak érdekében.

Nkt. 71.§ (1): legalabb 5 pedagéogus hozhat létre szakmai munkakozosséget.

A szakmai munkak6zOsségek az 6vodapedagdgusok kezdeményezésével jonnek Iétre,
meghatarozott szakmai irdnyultsaggal és érdeklddéssel, az adott részteriilet magasabb
szinvonali novelése érdekében.

Maguk koziil vezetot valasztanak, akit az 6vodavezetd biz meg Munkdjukat éves terv alapjan
végzik, mely az éves munkaterv részét képezi.

A munkako6zosség munkajaban valo részvétel onkéntes.

A munkak6zosségek munkajat a tagévoda-igazgatok kisérik figyelemmel, és folyamatosan
tajékoztatjak a miikodésrol az intézmény igazgatojat.

A szakmai munkak6zosségek ovodan beliili, vagy 6vodakoziként miikodnek.

A munkakozosség vezetdjének évente, 2 irdsos beszamolasi kotelezettsége van az intézmény
igazgato és a neveldtestiilet felé: nevelési évnyitd értekezleten tdjékoztatja a neveldtestiiletet
az éves tervrol, valamint év végén beszamol az éves munkarol, elért eredményekrol.

Szakmai munkakozosség hozhato létre:

az 6voda nevelési célkitlizése célszertl, szakszerli és hatékony megvaldsitasara,

a nevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezésére és korszeriisitésére,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa,

a szabadidd hasznos eltoltésével osszefliggd feladatok ellatasa,

az 6voda-iskola d&tmenet megsegitésére

1j dolgozok dokumentacidkkal valo ismerkedés érdekében

a sajatos nevelési igényll és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgalo feladatok szakszerli ellatasanak segitésére.

e referenciaintézményi tevékenységet tamogaté munkacsoport.

A szakmai munkakozosség feladatai kiilonosen:

e szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-Oktatasi intézményben
foly6 neveld ¢és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez ¢és
ellendrzéséhez

e részt vesz az intézményben folyd szakmai munka bels6 ellendrzésében

A szakmai munkak6z0sség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha nem szerepel az Orszagos szakértdi névjegyzékben.

e gondoskodik a pedagogus és kisgyermekneveld munkakorben foglalkoztatottak
szakmai segitésérdl, ennek érdekében: iranyitja, segiti és ellendrzi az 6voda és
bolcsdde szakmai és mddszertani tevékenységét; ajanlasokat készit pl. jatékeszkozok
beszerzésére; segiti a palyakezdd-pedagogus tervezd ¢€s gyakorlati munkajat;
tajékoztatja és szervezi a tovabbképzésekrdl, oOnképzési lehetdségekrdl a
pedagogusokat; egyedi kérésre hospital és konzultal.

Tovabbi feladatai:

e A munkakozdsség éves tervének kidolgozasa az intézmény Pedagogiai Programja és
éves intézményi munkaterve alapjan.
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A munkakdzosség munkéjanak koordinaldsa, a tervezett feladatok végrehajtasanak
ellendrzése, visszacsatolo tajékoztatds az eredményekrdl, esetleges problémakrol
félévenként a munkakozosség ¢és az igazgatdo felé, évente Dbeszamol a
nevelOtestiiletnek.

e A palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, a palydzatok nevelGtestiileti
konszenzuson torténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitdsa és
elszdmolésa.

e Az dvoda és bolcsdde szakmai segitése modszertani értekezletetek és bemutaté napok,
tarsovodakkal torténd hospitalas szervezésével.

e Az ujonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznélasa €s ajanlasa.

e A munkakdz0sségi tagok jutalmazésara és kitiintetésére javaslattétel.

A szakmai munkakozOsség vezetdjét az igazgatd bizza meg a nevelOtestiilet javaslatara
hatarozott idore. Megbizatasa tobbszOor meghosszabbithatd. Feladatait munkakori leirds
alapjan végzi.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e A munkakdzosség éves munkatervének elkészitése ¢és az intézmény éves
munkatervének 0sszehangolasa alapjan.

e Az intézményi mindségiranyitasi munka eredményeinek beépitése a munkakdzosségi
munkdba. A témakorébe tartozd ligyekben a mindségfejlesztési vezetdvel vald
konzultélas.

e A munkakozdsség tevékenységének iranyitasa. Segitségnyujtds a pedagdgusok
szakmai munkdjahoz.

o Ev végi elemzést és értékelést tartalmazo - dsszefoglald beszamold készitése irdsban,
valamint az év végi értekezleten a nevelGtestiilet szobeli tajékoztatasa.

e Folyamatos kapcsolattartas az igazgatoval, az igazgato-helyettessel és a Sziil6i
Szervezettel, havonkénti tajékoztatas a torténtekrol.

e A szakmai bemutatok, illetve az 4ltala végzett (munkatervben meghatarozott)
ellendrzések tapasztalatai alapjan javaslattétel: a szakmai munka, valamint a taniigyi
dokumentéciok hidnyosséagainak és feltart hibainak megsziintetésére.

e Az intézményi linnepségek szinvonalas lebonyolitasdinak megszervezése, a projektek
lebonyolitasdhoz segitségnytjtas.

e Az intézményi image javitasa.

Tagjai:

A nevelGtestiilet barmely tagja, illetve az egész nevelbtestiilet is lehet. EQy adott szakmai
munkakozosséget egy gyermekcsoport egy pedagoégusa latogathatja. A szakmai
munkako6zosségeknek allandd tagjai vannak az adott nevelési évben. A szakmai
munkakozosségek kozott, alkalmanként lehetdség van az atjarhatosagra.
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5.9. A gyermekek kozossége

A vegyes életkort (3-6) gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek 1étszama
torvényileg szabalyozott: maximum 25 f6. Ett6l eltérni csak a fenntarté engedélyével, illetve
az  Oktatasi Hivatal engedélyével lehet. Maximalis csoportlétszam  tullépés
engedélyeztetéséért az igazgatd a felelOs.

Lehet6ség van tiszta, illetve vegyes életkoru csoportok kialakitasara is, amennyiben azt az
6voda érdeke megkivanja, tovabba, ha a neveltestiilet kezdeményezi. Ovodai csoportok
elnevezésénél lehetdség van a fantazia nevek hasznalatara.

5.10. A sziiloi szervezet

A sziildk az 6vodaban és bolcsddében a koznevelési térvényben meghatarozott jogaik és
kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet hozhatnak Iétre. A sziil6i
munkakozosséget a sziillok valasztjak. Feladatuk, hogy figyelemmel kisérjék a gyermeki jogok
érvényesiilését, tajékozodjanak a pedagogiai munka eredményességérol.

A sziil6i szervezet milkodése rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselGinek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont, melyet a sziildi szervezet szervezeti és
miikddési szabalyzatban tesz kozz¢€.

5.11. A sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas

A sziil6k képvisel6jével az igazgatd, az igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatdo és a
telephelyvezet6 tart kapcsolatot. A Sziildi Szervezet vezetdinek értekezlete évente minimum
egyszer kerlil 6sszehivasra, ahol tajékoztatast ad az igazgatd az intézmény munkajardl és
feladatair6l, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatat. Azokban az
igyekben, amelyekben a Sziildi Szervezet véleményének (egyetértésének) kikérése
jogszabaly alapjan kotelezd, az igazgatd az irasos eldterjesztést a dontést megel6zd 15 nappal
korabban adja at a Sziil6i Szervezet vezet6jének. A Sziiloi Szervezet vezet6jét meg kell hivni
a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjaihoz, amelyekben a Sziildi Szervezetnek
véleményezési joga van.

Az igazgatonak biztositania kell, hogy a Sziil6i Szervezet:

» az 6vodai és bolcsddei nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt megismerje— a
nevelési év rendjére vonatkozd dokumentumot a Sziiléi Szervezetnek ugy kell atadni,
hogy legalabb 7 munkanap rendelkezésre alljon a megismerésre;

= véleményt mondhasson a nevelési-oktatasi intézményben folyo hit- és vallasoktatas
idejének és helyének meghatirozasarol. A véleményalkotasra legalabb 5 munkanapot
kell biztositani;

= véleményezhesse a sziiloket érintd anyagi kiadasokkal jaro elképzeléseket;

= véleményt nyilvanithasson az 6voda atszervezését illetden.

= A Sziil6i Szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.

= Tovabbi véleményezési ¢és egyetértési jogot nem ad az intézmény a Sziil6i
Szervezetnek.

A sziil6k szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a koznevelési torvénynek megfeleléen a gyermekekrdl a nevelési év soran
folyamatos szobeli tdjékoztatdst ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A sziildk csoportos
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tajékoztatdsanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tdjékoztatds fogadd ora keretében
elére egyeztetett idépontban torténik.
Sziil6i értekezletek rendje:

v Nevelési évnyito sziil6i értekezlet

v Oszi sziil6i értekezlet

v’ Beiskolazasi sziil6i értekezlet

v' Majusi sziil6i értekezlet
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az 6vond, kisgyermekneveldk és a
Sziil6i Szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldéasara.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A csoportok sajat lizend tablaval rendelkeznek, melyen t4jékoztatjdk a sziildket az 6vondk,
kisgyermeknevelok, vezetdé oOvond, fejlesztopedagogus ¢és  gyermekvédelmi felelds
személyérdl és elérhet6ségér6l. Ezen kiviil ez a tabla szolgal az aktualis informaciok
kozlésére is.

A bejaratnal elhelyezett kozponti faligjsdgokon mindenki szamdra érdekes és aktualis
ismeretterjeszt informaciokat tesziink kozz¢. (szinhaz, kiallitas, sportesemény, stb...)

6. Belso ellend6rzés rendje

A pedagodgiai munka ellendrzése a Belsd Ellendrzési Munkacsoport feladata, szorosan
egyiittmiikddve az igazgatoval. Pedagogiai munka ellendrzését végezheti az igazgatd, az
igazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatok, munkakdzosség vezetdk interjukészitésre,
kérddivezés, adatrogzitésre kijelolt tagok. Ezen kozéptavu terv keriil lebontdsra az éves
intézményi munkaterv ellendrzési fejezetében, ahol az adott évre vonatkozo6 konkrét litemezeés
talalhato.

Az egész évre szOlo ellendrzési tervet a munkakozosségvezetdk, és a szakmai kozosség
vezetdinek véleményét figyelembe véve az igazgatdja késziti el. Az ellendrzési tervet a
feladat-ellatasi helyeken a dolgozok szamara jol lathato helyre ki kell fiiggeszteni.

Megtorténik a tanfeliigyeleti ellendrzések eredményeibdl, a korabbi fejlesztési terv
feliilvizsgalatabol, valamint a tovabbi ellendrzésekbdl, intézkedési tervekbdl szarmazod
informaciok feldolgozasa, értékelése, a tapasztalatok beépitése az onértékelést kovetd otéves
intézkedési tervbe.

Ellenorzés kiterjed

a pedagogiai munkara,

az ovikréta vezetésére,

az Onértekelési és tanfeliigyeleti kézikonyv alapjan,

munkakorrel kapcsolatos feladatok betartasara, elvégzésének modjara, mindségére,
munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.
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Belso ellenorzés formai:

o fejlesztd tevékenység ellendrzése,

o délelotti, délutani munkaellenorzés,

beszamoltatas,

eredményvizsgalatok,

helyszini ellendrzések,

az intézményi munkarenddel kapcsolatos feladatok ellenérzése,
az éves munkatervben meghatarozott feladatok érvényre jutdsa,
a neveldmunka hatékonysaganak vizsgalata,

udvari élettel kapcsolatos tevékenységek ellendrzése,
Pedagogiai Programban felallitott mindségi biztositasok bevalasa,
adminisztracios munka ellendrzése,

reszortfelel6si munka ellen6rzése,

gazdasagi, ligyviteli munka ellendrzése.

Az ellenérzési kompetenciak

Ovoda és Bolcsdde igazgatoja:
Az igazgatd ellendrizhet minden szakmai, gazdasagi, taniigy igazgatasi, munkaltatdi, tigyirat-
kezelési teriileten, teljes jogkorrel barmely feladat-ellatasi helyen.

Szakmai ellenorzések lehetnek:

e clore bejelentett ellendrzések valamilyen téméban az ellendrzési terv szerint / ezek
lehetnek atfogod, tematikus és visszatéré ellendrzések,

e clére be nem jelentett varatlan ellendrzések problémak feltdrasa, megoldasa
érdekében, a napi felkésziiltség ellendrzése érdekében.

Az igazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatok ellenérzései kiterjedhetnek:

feladatkortikbe sorolt feladatok megvalositasa megfigyelés utjan,
a megtapasztalt, tudomasukra jutott hidnyossagok potlasara,

a teljesitménycélok megvaldsulasanak ellendrzése

az SNI gyermekeket ellaté gydgypedagdgusok munkajara

Az igazgaté-helyettesek ellendrzései kiterjedhetnek:

o feladatkdriikbe sorolt feladatok megvalositdsa megfigyelés utjan (belso ellendrzések)

e a teljesitménycélok megvalosulasanak koordindlasa — tagintézmény-igazgatokkal
0sszehangolt team munka

e a teljesitménycélok értkelésének eldzményeiben valo részvétel (a teljesitménynaplok
ellendrzése, értékelése, igazgatonak beszamold készitése)

Ovodakért felelés munkakozosség vezetdk ellenérzései kiterjedhetnek:

e sajat intézménylikben dolgozok munkafegyelmének ellendrzésére,
e az igazgatd szakmai ellendrzésein részt vesz.
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o a teljesitményértékeléshez érdemi értékeléssel jarul hozza o6vodaja dolgozdinak
tekintetében.

A bolcséde szakmai vezetdjének ellenorzései kiterjedhetnek:

¢ a kisgyermeknevelok feladatkdriikbe sorolt feladatok megvaldsitdsa megfigyelés utjan,

e a megtapasztalt tudomasara jutott hidnyossdgok poétlasara, betartdsara felhivja a
figyelmet,

e sajat intézményiikben dolgozok munkafegyelmének ellendrzésére,

e azintézményvezetd szakmai ellendrzésein részt vesz.

e a teljesitményértékeléshez érdemi értékeléssel jarul hozza a bolcséde dolgozodinak
tekintetében.

A szakmai munkako6zosség vezetok ellenérzései kiterjednek:

e A szakmai munkak6zosség munkatervében megfogalmazottak megvalositasara,

o A tagok feladatainak felel6sségteljes megvaldsitasara, értékelésére

e Véleményt alkot a teljesitményértékelés alkalmaval a munkakozosségi tagok
munkavégzésérol.

Az ellenorzés menete

e Az ellendrzést végzok kotelesek az ellendrzést irdsba foglalni, és legkésdbb a
kovetkezd munkanapon az ellendrzottel megtargyalni.

e Az ellendrzott személy a tapasztalatokra irdsban észrevételt tehet.

e Egy-egy intézményi teriilet atfogd ellendrzés eredménye az intézményi értékelésbe
beépitetten keriil nyilvanossagra.

A gyermek értékelése

Cél: A nevelGtestiilet meghatarozza az értékelés egységes kovetelményrendszerét. A
szakszerli értékelés a problémdk idében torténd felismerését és a megoldasara torekvést
szolgalja. A sziilok folyamatos, egyéni tajékoztatast kapnak a gyermekek fejlodésérdl.

A gyermekek fejlodésének mérése, értékelése

A mérés az értékelés eszkdze. Minden egyes dvodapedagdgusnak tudnia kell, hogy melyik
gyermeket miben és mivel kell fejleszteni annak érdekében ahhoz, hogy 6nmagahoz képest
optimalisan fejlddjon. Ehhez elengedhetetlen a fejlédési szakaszok nyomon kovetése, mérése,
elemzése, értékelése €s a tovabbi fejlesztés meghatarozasa. Az SNI gyermekek fejlesztési
tervének elkészitése a gyogypedagdgussal egyeztetve. A BTMN gyermekek fejlesztési terve a
csoportos ovodapedagogus feladata, heti 2 alkalommal fejlesztése, a krétarendszerben — a
gyermek fejlodésének nyomon kovetése - megtervezi a havi fejlesztési feladatokat, melyet a
heti tervezés soran is megjelenit. A HH-HHH gyermekek nevelése-oktatasa, fejlesztése az
Ovodai Fejlesztd Program keretében, valamint az egyéni fejlédési naploban — a
krétarendszerben - havonta bejegyzéssel dokumentalva, havonta a sziildvel személyes
konzultacio keretében tajékoztatas biztositasa.
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Kiemelt jelentéségli a gyermekek megfigyelése, a spontan €s iranyitott szempontok alapjan
szerzett informaciok rogzitése, valamint az anamnézis figyelembevétele.

6.1. Az egyéni fejlodést tartalmazé intézményi szintlii dokumentumok:
Az egyéni fejlédés nyomon kovetése az OVIKRETA feliiletén valosul meg.

> Ovodaba 1épés szakasza
e Anamnézis (ovikrétaban talalhato)
e Beszoktatas tapasztalatai

> Eletkori szakaszonként mérés, a nevelési évben két alkalommal

Tertiletek:

A gyermek motoros fejlettsége / nagymozgas, finommozgéas, vizuomotoros
koordinacid/

A gyermek kommunikacios fejlettsége / beszédértés, beszédprodukcid/

A gyermek szocialis fejlettsége / tarsas kapcsolatok, jaték, énfejlodés

A gyermek onallosaganak fejlettsége /6nallosag, 6nszabalyozas, szokasok/

A gyermekek kognitiv fejlettsége / megismerd funkciok/

FEEE F

Az ovikrétarendszerben a fejlodés nyomon kovetése dokumentumban évente 2x végziink
mérést az ott megadott szempontok alapjan. A 2,5-3 éves gyermekekre oktober végén és
majus végén, a 4-5-6-7- gyermekekre oktober elején és majus végén készitjiik el az értékelést.
A nevelési év elején elkészitett értékelésre fejlesztési tervet készitlink. A majusi értékeléskor
egy éves Osszefoglalo értékelést készitlink az 6t teriileten elért eredményekrol.

Ezek a fejlddési mutatok adjak a kovetkezokben a fejlesztés alapjat egyéni szinten.

A gyermek fejlédésének nyomon kovetése sordn feltart hidnyossagok, gyengeségek ¢&s
kimagaslo képességek kezelésére ,,Egyéni fejlesztési tervet” készitlink, mely a fejlédési naplod
része. A fejlesztési terv tartalmazza a fejlesztendd teriileteket, a jatékos feladatokat, és a
fejlodés értekelését.

> DIFER mérés

Adott év augusztus 31-ig az 5. életéviiket betoltott gyermekekkel szeptember honapban
végezziik el a DIFER mérést, melynek eredményeit figyelembe véve javaslatot tesziink a
tovabbi vizsgalatra, ha sziikséges. Januar honapban a DIFER hianyos teriileteit mérjiik vissza.

Az OVIKRETA felilletén rogziteni kell a gyermekfejlédést szolgald intézkedéseket,
megallapitasokat, javaslatokat, tovabba az egyéni fejlodési naplo kell tartalmazza a gyermek
viselkedésére, magatartasara vonatkozd informaciokat, amelyeket évente 3 alkalommal, a
HH-HHH gyermekek esetében havonta, illetve indokolt esetben a sziilével egyeztetve, sziilot
tajékoztatva kell irasos formaban, sziil6i bevonassal megjeleniteni (szakértéi vélemények,
javaslatok, 6vodai jellemzések, szakszolgéalatok javaslatai).

A szilld az OVIKRETA feliiletén tud tajékozédni gyermekével kapcsolatos fejlesztési
javaslatokrol, a gyermek fejlédésérdl vezetett dokumentum objektiv 6sszegzésérol. Ezzel is
segitjiik a gyermekeknél az ovoda-iskola atmenet zokkendmentességét.
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a. Teljesitményértékelés
Az (j rendszer felépitésének alapelvei:

v a koznevelés célja mindenekelbtt a gyermekek nevelése-oktatasa, tehat a pedagogus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsésorban ebbdl a szemszogbdl kell
vizsgalnia a pedagogusok munkajat;

v’ az Ovodapedagdgusok személyes szakmai autondmidjat vegye figyelembe,
az ovodapedagogus fejlédés irdnti motivacidjanak ¢és elkotelezettségének erdsitése
c€ljabol ne pusztan egy adott szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem
jelenjenek meg benne az onreflexiokra épiild, az egyéni fejlodési igényeket is tiikr6zo
teljesitmény célok, apedagogiai kultura fejlodése és fejlesztése szempontjabol
végzett tevékenységek;

egyszerl, vilagos felépités;

adatokra, tényekre €piil6 rendszer az objektivitas erdsitése céljabol;

atlathat6 és kezelhetd szamu teljesitménykdvetelmény;

nevelési évhez igazodo értékelési litemezés;

jol definialt, kdzérthetd szempontok;

a teljesitményértékelés a késobbiekben keriiljon Osszekapcsolasra a pedagodgusok

tovabbképzési rendszerével,

a személyes kapcsolat és értékelés az értékelovel megkeriilhetetlen (a személyes

értékeld beszélgetés kotelezé elem, akarcsak a célok és a fejlesztési kovetelmények

meghatdrozasa);

v hangsuly helyezddik a rendszer bevezetésekor az értékeld vezeték felkészitésére,
a folyamatos szakmai timogatas biztositasara;

v’ legyen lehet6ség az értékeltek kozott az értékelés eredményére épiilé bérezési
differencidlasra az értekelés eredménye alapjan, elsOsorban Gsztonzd-motivalo
jelleggel;

AN N NN

<

A személyre szabott teljesitménycélok az értékelés komplex rendszerében a pedagogus sajat
magaval szemben tamasztott fejlodési elvarasait jelenittk meg, melyek szakmai,
nevelési/modszertani, valamint egyéb teriileteket Olelnek at, és magukban foglalhatnak az
alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyeb
mutatohoz kapcsolodo elemeket is.
A teljesitménycélok minden pedagogus esetében egyéniek és eltéroek.
Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve kozosen, az értékelendd személy
véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a Személyes teljesitménycélokat elsdsorban
junius 30-ig, de legfeljebb

— vezet6l megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

— mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig
A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjan torténd értékeléshez az értékelendd
személyek portfoliot készithetnek, amelyben szempontonként és részteriiletenként gytijthetik
a munkavégzésiilk mindségét és mennyiségét alatamasztd dokumentumokat. A portfolio
tartalmat majus 31-ig atadjak az értékelésben kozremiikodd vezetok részére.
(tagintézményigazgatok; igazgatohelyettesek)
A teljesitménycélonként elérheté maximalisan 8 pontbdl szerezheté pontok: (3x8)

—  50% alatti teljesiilés esetén O pont

— 50 és 79% kozotti teljesiilés esetén 1-4 pont

— 80 és 100% kozotti teljesiilés esetén 5-8 pont
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Az 0sszes elérheto pont Az osszes elérheto pont
PEDAGOGUSOKNAL 100 PONT, VEZETOK ESETEBEN 100 PONT,
amely a kovetkezéképpen all 6ssze: amely a kovetkezoképpen all ossze:

-3 személyes teljesitménycél - 4 személyes teljesitménycél
megvaldsuldsa 3x8 pont, 0Osszesen megvaldsuldsa 4x10 pont, Osszesen
legfeljebb 24 pont legfeljebb 40 pont

— 7 értékelt teriilet esetében Osszesen — 7 ¢értekelt teriilet esetében Gsszesen
legfeljebb 76 pont legfeljebb 60 pont

Az értékelés célja, hogy 0sztondzzon a mindségi munkavégzésre, ugyanakkor nem cél, hogy
mas intézményekhez hasonlitsa az értékeld a teljesitményeket, hiszen az eredmények nem is
feltétleniil 6sszevethetdek.

Az évente frissitésre keriild fliggelékek tartalmazzak az egységes értékelési szempontokhoz
kapcsolhaté és leginkabb relevans belsé értékelési szempontokat,

A belso értékelési szempontok feliilvizsgdlatara az értékelési tapasztalatok, a pedagodgiai
feladatok, valamint a koriilmények esetleges valtozasainak fliggvényében évente kertil sor, és
az egyedi intézményi értékelési szempont kihirdetésével egyiitt, legkésébb augusztus 25-ig
keriil nyilvanossagra.

Az értékelo igazgatéo a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelend6 személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.’

A nem pedagogusok, illetve technikai dolgozok teljesitmény értékelése

Cél: A szervezetben dolgoz6 valamennyi nem pedagogus, illetve technikai munkatars adott
iddszakra vonatkozo teljesitményének felmérése, megitélése. A teljesitményértékeléssel azt
kivanjuk elérni, hogy a szervezeti ¢és az egyéni c€lok egy irdnyban hassanak, egymast
erdsitsék.

A teljesitményértékelés a dolgozdi onértékelésen alapul, amely a vezetdi értékeléssel,
valamint az intézményi szintli elvaras osszehasonlitasaval valik objektivve.

A vezet6i értékelés és a technikai dolgozoi kérddiv azonos. Az intézményben elvart szintet
szazalékosan a vezet0 éves terve tartalmazza.

Az értékelés rendszere hierarchiakdveto:

Vezetdi értékelés kiterjed az dvodatitkarra, adminisztratorokra
Tagintézmény-igazgatoi értékelés kiterjed a technikai dolgozokra.

A munkak6zosség vezetOk szoban értékelik a munkak6zosségi tagok munkajat.
Minden érintett dolgoz6 értékeli sajat magat.

A kérddiveket évente feliil kell vizsgalni, ha sziikséges modositasra keriilnek az aktualitasok
figyelembevételével.

Az értékelés szempontjai:

Teljesitmenyméreés tartalma technikai dolgozok részére
o Képességeinek és az elvarasoknak megfeleld munkavégzés

! Az igazgatd a besorolasi szinteket kdvetéen dont az illetmény eltéritésrél: a pedagdgus teljesitménycéljanak
meértéke a 98 — 100 pont, 98% - 100% alapilletményének 4 %-a
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Munkavégzés szinvonala

Magatartas és személyes tulajdonsagok
Kapcsolattartas mindsége (gyermek, munkatars, sziild)
Egyiittmiik6dés a kdzvetlen munkatarsaival

e Munkafegyelem minésége

e jogok, kotelezettségek

Az igazgato és a dolgozo kiilon-kiilon, ugyanazon kérddivet hasznalva késziti el az értékelést.
Ezt koveti a vezet6i €s a dolgozoi értékelések eredményének Osszehasonlitasa, amelynek
Iényege azonos ¢és eltérd pontok meghatirozasa. Az értékeld beszélgetésnél ezekre az
adatokra tdmaszkodik a vezetd.

Csak abban az esetben vessziik figyelembe az Onértékelés és a vezetdi értékelés kozotti
kiilonbséget, ha az meghaladja az 6sszesitésben az 5 %-ot.

Az igazgatoi és a dolgozoi megallapitasok, tovabbi feladatok, a fejlesztendd teriiletek, irdsban
is rogzitésre keriilnek. A dolgozo6 személyi anyagéban megtalalhatoak.

A teriiletek értékelésekor adhatdé maximalis pontszamok:
Kiemelkedd mindsités harom pont

Megfeleld mindsités kettd pont

Kevéssé megfelel6 mindsités egy pont

Nem megfeleld mindsités nulla pont

Teljesitményértékelés eredménye szazalékos szinten:
e Nyolcvantdl szaz szazalékig kivaloan alkalmas
e Hatvantol hetvenkilenc szdzalékig alkalmas
e Harminctol 6tvenkilenc szazalékig kevésse alkalmas
e Harminc széazalék alatt alkalmatlan

Ettd]l eltéréen a koznevelési foglalkoztatott alkalmatlan mindsitést kap, ha legaldbb egy
mindsitési szempont értekelése nem megfeleld (nulla pont)

b. Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi tevékenységének ellenorzése

Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi tevékenyégének ellendrzését a fenntartd altal megbizott
belsd ellendr végzi az éves szinten elkésztett belsd ellendrzési terv szerint.
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7. Az intézményi dokumentumok
nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Az 6voda alapdokumentumai:
Alapité Okirat

Ovoda Pedagogiai Programja
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat
Hézirend

A bolcséde alapdokumentumai:

Alapit6 Okirat

Bolcs6de Szakmai Programja
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend

Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetdségét a nevelési évet nyitd sziildi
értekezleten részletesen ismerteti az igazgatd. A Hazirend egy példanyat beiratkozaskor
minden sziild kézhez kapja.

A szilok az  igazgatétol, igazgatd-helyettesétdl és a  csoportos  Ovondktol,
kisgyermeknevel6ktdl is kérhetnek szobeli tdjékoztatast az év soran barmikor, egyeztetett
idépontban.

A dokumentumok egy példanya az igazgatdi iroddban, egy példanya a nevelGtestiileti
szobaban, megtalalhatd és a sziilok szamara hozzaférhetd, illetve az intézményi honlapon
megtekinthetd.

Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklddok az intézménybdl nem vihetik ki.
Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén talalhatod
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasardl az
igazgatd koteles tdjékoztatni az érintetteket aktudlisan Osszehivott értekezleten. Az
intézménybe Gjonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli €s irasbeli tajékoztatast kapnak az
o6voda Pedagogiai Programjardl, a bolcsdde Szakmai Programjardl, valamint a Hazirend
alapvetd szabalyairol.

Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, induld gyermekcsoportjait bemutato kiilonos
kozzétételi listdt az igazgatd késziti el. Feliilvizsgalata, modositasa nevelési évenként
kotelezd: az éves intézményi munkaterv elfogadasat koveté 10 munkanapon beliil, tovabba
nevelési év kozben torténd, a lista adattartalmat érinté valtozas esetén, a valtozast koveto 10
munkanapon belill. Az adatok frissitéséért az igazgatd felel. A kiilonds kozzétételi lista
nyomtatott formaban a kdzponti faliajsagon kertil kihelyezésre.

Az intézményi alapdokumentumok és a kiilonds kozzétételi lista az 6voda honlapjan is
elérhetd. A honlap karbantartasaért, frissitéséért az informatikus ????felel.

7.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai:
» Alapité Okirat
» abolcséde Szakmai Programja
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a bolcs6de Hazirendje

a bolcsodei SZMSZ

az 6voda Pedagogiai Programja

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

a Hazirend

Tovabbképzési Program

lezart két nevelési év Munkaterve és Eves beszamoloja

VVVVVVYVYY

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdeklédé szamara hozzaférhetéek minden
feladat-ellatasi hely irodajaban, melyek az ovodaért felelds munkak6zosség vezetével vald
elozetes egyeztetést kovetoen megtekinthetéek. A nyilvanossagrol és a nyilvanos
dokumentumok hozzaférhetdségérol az intézmény a honlapjan, illetve minden épiiletében
hirdetmény formajaban gondoskodik.

Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6d6k az intézményb6l nem vihetik ki. Az
alapdokumentumok megvaltoztatdsinak modjat a dokumentumok végén talalhatd érvényességi
rendelkezések szabalyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltozasardl az igazgatd koteles
tajékoztatni az érintetteket aktualisan 6sszehivott értekezleten.

Az intézménybe Gjonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli és irasbeli tajékoztatast kapnak az
o6voda Pedagodgiai Programjardl, a bolcsdde Szakmai Programjardl, valamint a Hazirend alapveto
szabalyairol.

7.2. Az intézmény belso szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az intézmény belsd szakmai és taniligyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani. Az alapveté dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbol és belsd ellendrzési
tervbol feladat-ellatasi helyenként koteles az igazgatd legalabb egy példanyt biztositani a nevelési
év kezdésekor. Torvényi kotelezettségiinknek tesziink eleget a szakmai dokumentacidink
vezetésével, melyet a Pedagogiai Program szabalyoz.

7.3. Kotelezoen vezetend6 dokumentumok 6vodaban:

1. Az igazgato altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:

Felvételi el6jegyzési naplo

Ovodai torzskonyv

Jegyz6konyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol

koltségvetés (gazdasagi ligyintézdvel)

munkakori leirdsok

dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa

személyi anyagok vezetése

kisgyermekneveldk nyilatkozata arr6l, hogy nem folyik ellene gyermekbantalmazas miatt
eljaras 1997. évi XXXI. Tv. 15. § (8)

dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa
Kis- és nagy értékii eszk6zok nyilvantartasa (leltar)

munkavédelmi naplé vezetése

éves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése

szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata

2.0vodapedagogusok altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:

e Csoportnaplo- naprakészen
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Egyéni fejlodési naplo — heti, havi
Felvételi mulasztasi naplo-naprakészen
JegyzOkonyv gyermekbalesetekrol
Munkaid6 nyilvantartas-havi idékeretben
Jegyzokonyv panaszfelvételrol
Panaszkezelési Szabalyzat

3.Specialis végzettségli pedagogusok altal vezetett, illetve kezelt dokumentumok:

Logopédiai forgalmi naplé /T

Logopédiai munkanapl6 / Tt

Egyéni nyilvantarto lap és foglalkozasi naplo /Tii 353

Betétlap az Egyéni nyilvantarto lap és foglalkozasi nyomtatvanyhoz /Tt 354

Egészségiigyi és pedagogiai célu habilitacio, rehabilitacio egyéni fejlodési lap

/2/2005.(111.1) T 456

o Egészségiigyi és pedagogiai célu habilitacio, rehabilitacio egyéni fejlesztési lap — betétlap
/Tu357

7.4. Dokumentumok vezetésére vonatkozé szabalyok

A dokumentumok vezetése — Csoportnapld, Egyéni fejlédési naplo, felvételi- és mulasztasi
naplé vezetése 2024.09.01-t6] az oviKRETA (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszert) tanulmanyi rendszeren keresztiil torténik. Az oviKRETA rendszer célja, hogy
az ovodak gyermekekkel ¢és alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz
informatikai tAmogatast nytjtson.

a; Csoportnaplo:

Az oviKRETA informatikai rendszerben torténik az igazgatd 4ltal meghatarozott
dokumentumok kiegészitésével. A csoportnapld vezetése a Kalocsa Varos Ovodaja és
Bolcsddéje Pedagogiai Programjaval koherens ,,dokumentum”.

A Jo gyakorlatok megvalositasabol adodé feladatokat a csoportnaploban is meg kell
jeleniteni.

Igazgato, igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgaté: ¢éves pedagdgiai, mikodeési
munkaterv, év végi 0sszegz6 értékelés.

Az 6vodapedagogusok dokumentacioja — informatikai rendszerben

a) csoportnaplo

b) fejlédési naplo

c¢) mulasztasi naplo

a) A csoportnaplo formai és tartalmi kovetelményei

2024.09.01-t61 az oviKRETA digitalis, informatikai rendszerben talalhato csoportnaplot
hasznaljuk.

A feliileten a csoportnaplonak tartalmaznia kell:

befogadas tervezése, értékelése

visszaszoktatas tervezése, értékelése

nevelési terveket életkorokra lebontva

a fejlodést eldsegitd tartalmakat (projekteket, témaheteket, cselekvésbe dgyazott tanulas
tevékenységeit, jatéklehetoségeket)
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o képességfejlesztés differencialt szintjeit (I. szint — SNI, BTMN, ,,2H,3H, Il. szint —
standarthoz kozelito, atlagos, II1. szint — tehetséges, tehetség igéretes gyermekek szamara)
értelmi, szocialis, verbalis, testi képességek teriiletén.

e kotetlen, kdtelezo tevékenységek, valamint a kiilon foglalkozasok é€s specidlis fejlesztések
rend;jét

e nevelési év szeptember 1-majus 31-ig terjedd szakaszanak, valamint a junius 1-augusztus
31l-ig terjedd szakaszanak értékelését, a nevelési tervben Kkitlizott pedagogiai célok
megvalosuldsa szempontjabol

e szociomertiai felmérés eredményét (évente 2 alkalommal) a gyermekko6zdsség hatékony
megismerésére

o feljegyzéseket a gyermekcsoport €letébdl (élmények, iinnepélyek, projektzard események,
fotok a megvalositasrol)

e tartalmazza az Ovoda szervezeti kereteit: - a Pedagdgiai Program szerint &sszeallitott
napirendet €s heti rendet, szervezési feladatokat

e az ovoda mitkddésével kapcsolatos adatokat /nyitvatartds, csoportdsszevonds, specialis
kiilon foglalkozasok idejének megjelolése, pedagdgusok és dajkak neve, beosztasa/

e a szilékkel valdo kapcsolattartds formait /sziildi értekezlet, fogadoora, csaladlatogatas,
egy¢€b alternativ kapcsolattartasi formékat/

e vezetdi ellendrzéseket, latogatdsokat és a Pedagogiai Program bevalas vizsgdlatdval
kapcsolatos tapasztalatcseréket, ellenérzéseket.

e pedagdgiai munkajat az intézmény programjanak megfeleléen hosszabb révidebb idészakokra
tagolva (pl. éves terv, litemterv) tanulasi-tanitasi egységekre (pl.: tematikus terv, projektterv)
¢és tevékenységekre (pl.: jaték és munkatevékenységek) bontva tervezi meg.

b; Egyéni fejlédési naplo:

Az egyéni fejlddési naplo az oviKRETA feliileten torténik.

A tartalma megegyezik a 20/2012. EMMI rendeletben meghatarozottakkal. Vezetésére a portfolid
jelleg jellemz6: a gyermekrdl a kotelezd bejegyzéseken tul aktudlis informéciok is bekeriilnek,
melyek a fejlddésben valtozast eredményezhetnek. A gyermek értékelése minden soron kovetkezd
fejlesztési idGszak el6tt megtorténik. A tehetség mithelyekben résztvevé gyermekek fejlodésének
iiteme, jellemzai is meg jelenik a naploban.

Gyermekek egyéni értékelése, fejlédésének nyomon kévetése

A gyermek fejlodésének nyomon kdvetése és a gyermek fejlodését szolgald intézkedések
rogzitése ” A gyermek fejlédésének nyomon kovetése” az ovikréta feliiletén torténik, mely
megfelel a 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet eldirasainak.

A gyermek fejloddését nyomon koveté dokumentacio a gyermek fejlédésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének
litemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio tartalmazza:

Egyéni fejlodési naplo tartalomjegyzéke alapjan

* a gyermek anamnézisét,

+ a gyermek fejlodésének mutatoit (motoros fejlettsége, kommunikacios fejlettsége,
szocialis fejlettsége, Onallosaganak fejlettsége, kognitiv fejlettsége) valamint az 6voda
pedagogiai  programjaban  meghatarozott  tevékenységekkel  kapcsolatos  egyéb
megfigyeléseket,

+ a gyermek fejlodését segitdo megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

* DIFER diagnosztikus fejlodésvizsgalo mérés értékelo lapja (papiralapu):
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Minden, adott nevelési év augusztus 31-én 5. ¢életévét betoltott gyermek esetében a
vizsgalatot el kell végezni szeptember 30-dig. A még nem megfelelden miikodo teriileteket
ujra kell mérni adott nevelési évben aprilis 30-aig.

A teszt felvételét Ovodapedagodgus végzi, az értékelése gyogypedagogus altal torténik.

Meért képességteriiletek: - szocialitas
- elemi szamolas
- relacios szokincs
- beszédhanghallés
- tapasztalati 0sszefliggés-megértés
- tapasztalati kovetkeztetés
- irdsmozgas-koordinacid

* Diszlexia veszélyeztetettséget vizsgalo elorejelzo gyorsteszt I1.:

Minden, adott nevelési év augusztus 31-én 5. életévét betoltott gyermek esetében a
vizsgalatot el kell végezni szeptember 30-4ig.
A teszt felvétele és értékelése gyogypedagdgus-logopédus altal torténik.

c; Felvételi mulasztasi naplo-naprakészen /OVIKRETA feliiletén, Jegyzékonyv
gyermekbalesetekrdl / papir alapon

A felvételi és mulasztasi naplo vezetésének szabalyait, tartalmi elemeit a nevelési-oktatasi
intézmények milkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 90. §. hatarozza meg.
A felvételi és mulasztasi naploban minden egyes gyermekre vonatkozoan rogziteni kell az
alabbi adatokat:

A gyermek:

- teljes nevét

- oktatasi azonositd szamat

- sziiletési helyét €s idejét

- allampolgarsagat

- lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét

- lakcimet igazold hatosagi igazolvany szama

- édesanyja sziiletési neveét

- apja vagy torvényes képviseldje nevét

- felvételének idOpontjat

- szlilok telefonszamat

- a gyermek igazolt és igazolatlan hidnyzasainak vezetése, havi és éves

Osszesitése

- SNI igényli gyermekek szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag neve, cime,

szakvélemény kiallitasanak datuma és szdma, valamint a kotelezd feliilvizsgalat

id6pontja

- A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek

szakvéleményt kidllitd szakértéi bizottsag neve, cime, szakvélemény kiallitdsanak

datuma és szama, valamint a kotelezo feliilvizsgalat idépontja
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- a gyermek oOvodai jogviszony megsziinésének tényét és az ezt igazolo
dokumentum datumat és szamat.

d; Munkaidoé nyilvantartas:

A munkaltat6 egy havi idokeretben kéri a munkavallaloktol a munkaidd nyilvantartas vezetését.
Az SNI gyermekek fejlesztésében résztvevd szakemberek a fejlesztés idotartalmarol koteles
nyilvantartast vezetni (mely napon, mikor vitte a gyermeket fejleszteni, mikor vitte vissza a
csoportba), melyet a gyermek oOvodapedagdgusa €s a fejlesztésben résztvevd szakember is
alairasaval igazol az erre a célra kialakitott formanyomtatvanyon.

e; Specialis pedagogusok altal hasznalt nyomtatvanyok, értelemszerii vezetése;

7.5. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott papir alapi dokumentumok vezetésére vonatkozo szabalyok

A szamitogépen készitett dokumentumok felvezetését kovetd nyomtatds soran keletkezett
dokumentumok minden oldalat szigndzni kell az igazgatonak, az utolsé oldalon pedig aldirasaval
¢és az intézmény bélyegzdjével kell ellatnia a dokumentum hitelesitéséiil.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje Az
oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus ~ kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett ~ és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran kinyomtatott és az intézményvezetd altal hitelesitett dokumentumok irattari
elhelyezésre keriilnek: az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositdsa, az alkalmazott
pedagogusokra, o6raadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések, a tanuldi jogviszonyra
vonatkozo bejelentések, OSAP jelentés, alkalmazottak, és gyermekek listaja (oktober 1 — i
allapot) Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd alairdsdval hitelesitett forméaban kell tarolni. Az egyéb
elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbéa az 6voda informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeté altal felhatalmazott
személyek (az 6vodatitkar és az intézményvezetd helyettesek) férhetnek hozza.

7.6. Kotelezoen vezetend6 dokumentumok bolcsédében:

1. Bolcsédevezeto altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok
o felvételi konyv (SZ.NY.3354-10 r.m.sz.ny.)
e 235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet IX. szami melléklet ,,A gyermekjoléti
alapellatasban részesiilo gyermekekrol”
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Megallapodas az ellatas igénybevételérdl 1997. évi XXXI. Tv. 32. § (4)

Sziildi nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl 1997. évi XXXI. Tv. 33. §
)

havi statisztika — Bolcsédei jelentés havonta: felvett gyerekek...%, gondozott
gyerekek...%

133/1997. (VII. 29.) Kormanyrendelet

1. szamu melléklet - Téritési dij nyilvantartasa
2. szamu melléklet — Nyilvantartas az ellatasi napokrol
3. szamu melléklet — Nyilvantartas az étkezést igénybe vevokrol

Gyermekétkeztetés — intézményi téritési dijkedvezmény — elszamoléasa

Ingyenes étkezés — dnkormanyzathoz

heti étrend

étkezOk nyilvantartasa (felnétt, gyermek)

fert6zo betegségekrol torténd kimutatas

kisgyermeknevelok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa
szakmai program készitése

munkatervi beszamolok készitése

szabalyzatok feliilvizsgélata

a gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas (33762-1 C.SZ.NY. 3354-1r.sz.)

7.7. Kisgyermekneveldk altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

csoportnapld naponta

bolesddei gyermek egészségiigyi torzslap, fejloddési lappal egyiitt (C.3354-6/a.r.sz.ny.r.)
(a gyermek 1 éves koraig havonta, késébb negyedévente vezetve)

csaladlatogatasrol feljegyzés

percentil tabla (fia 3341-46/c, lany 3341-45/c)

tizeno6fiizet

beszoktatas folyamata

gyermek fejlddésének nyomon kovetése (fejlodési naplo szempontjai alapjan)
(a gyermek 1 éves kordig havonta, késébb negyedévente vezetve)

Bolcsddeorvos altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok
bolesddei gyermek-egészségiigyi torzslap (a gyermek 1 éves kordig havonta, késobb

negyedévente vezetve)
nyilatkozat a 3 évet betoltott gyermek tovabbi bolesddei ellatasarol

Ko6zos szabaly (6voda- bolcséde):

Minden alkalmazott koteles munkaidd nyilvantartast naprakészen vezetni.

7.8. Felvételek, a gyermekek elosztasanak és gyermekcsoportok kialakitasanak rendje

A felvétel rendje:
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Az intézményi féréhelyeket a fenntartdé a torvényeknek megfeleléen hatarozta meg. A
gyermekek felvétele jogszabalyban meghatarozottak alapjan torténik.

Ovoda:

A beiratast az igazgato, ill. az altala kijelolt személy végzi. Az dvodai beiratas idépontja minden
évben az Onkormanyzat 4ltal meghirdetett iddpontban /majus elsé hete/ torténik. Nyilvanossagra
hozatal a beiratas idopontja eldtt 30 nappal torténik.

A beiratashoz a sziilének magaval kell hoznia a gyermekre vonatkozé alapdokumentumokat, mely
minden évben a beiratasra felhivas plakaton is szerepel. A beirtatast kovetden a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen 22 munkanapon beliil tdjékoztatni kell a sziiléket a gyermek
felvételérol, avagy elutasitasarol. Az esetleges elutasitasrol hatarozatot kell hozni.

8. FELVETELI ELJARAS REND
8.1. Ovoda:

Vonatkoz6 jogszabalyok, dokumentumok:

* Magyarorszdg helyi Onkorményzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény
/tovabbiakban: Motv./

= A nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011.¢vi CXC. toérvény /tovabbiakban: Nkt./

= A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet / tovabbiakban: EMMI
rendelet/

= A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol 1997. évi XXXI. torvény
[tovabbiakban: Gyvt./

= 2013. évi CCXLV. torvény egyes torvényeknek a gyermekek védelme érdekében
torténé modositasarol

* Hirdetmény az 6vodai felvételekrdl

A Motv. 13.§ (1) bekezdés 6. pontja alapjan a helyi Onkormanyzat alapfeladata az
illetékességi teriiletén az dvodai ellatas biztositasa.

A jogszabalyok altal eldirt tartalommal Kalocsa Varos Jegyzdje késziti el az dvodai felvételi
hirdetményt.

Az EMMI rendelet 20.§ (1) bekezdése szerint a fenntarté az évodai beiratkozas idejérdl, az
ovodai jogviszony létesitésével Osszefiiggd eljarasr6l a beiratkozas elsé hatarnapjat
megel6zden legalabb harminc nappal kozleményt vagy hirdetményt tesz kézz¢é a sajat
honlapjan, valamint a beiratkozas els6 hatarnapjat megeléz6en legalabb harminc nappal
koézlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartdsdban mitkddé ovoda
honlapjan, ennek hidnyéaban a helyben szokéasos modon.

Ovodai beiratkozas

= Az d6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek - e
torvényben foglalt kivétellel - harmadik életévének betoltése utdn vehetd fel. A sziild
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gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos. [Nkt. 49. § (1)].

= A kiilonélo sziilok a gyermek sorsat érintd Iényeges kérdésekben kdzosen gyakoroljak
jogaikat akkor is, ha a sziildi feliigyeletet a sziilok megallapoddsa vagy a birdsag
dontése alapjan az egyik sziil6 gyakorolja, kivéve, ha a gyermekétdl kiilonéld sziild
feliigyeleti jogat a birosag e tekintetben korlatozta vagy megvonta.

Ovodai eléjegyzés, 6vodai felvételi és eléjegyzési naplo [EMMI rendelet 89. §]
Az 6vodai eldjegyzést az intézményben az igazgatd végzi a felvételi eldjegyzési naploban,
akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott igazgatd- helyettes, dvodatitkar, 6vodapedagogus.

Az o6vodai felvételi és el6jegyzési naplé a Patria Nyomda altal kiadott hivatalos
nyomtatvany, mely az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a naplé megnyitasanak ¢és lezarasanak idépontjat, az igazgatd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési
év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.
A felvételi el6jegyzési naplo gyermekenként tartalmazza
= ajelentkezés sorszamat, idépontjat,
= a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,
= akijelolt 6voda megnevezését,
= annak az Ovodanak a megnevezését, ahovd a gyermek jelentkezését még
benyujtottak,
= annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés iddpontjaban részesiil-e bolcsédei vagy
ovodai ellatasban,
= aszild felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
= a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
* azigazgato javaslatat,
= a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,
= a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idSpontjat és iktatdszamat,
= a felvétel idOpont;jat.

Ovodai eljegyzéshez sziikséges okiratok [EMMI rendelet 20.§(3)]

= A gyermek (személyi azonositdja) sziiletési anyakonyvi kivonata,

= A gyermek lakcimet igazolo hatdsagi igazolvéanya,

= A gyermek TAJ szama,

= A gyermek oltasi konyve,

= Sajatos nevelési igényll gyermek esetén a szakvélemény masolat,

= A beirat6 sziil6 személyi azonosito és lakcimet igazold hatosagi igazolvanya,

=  Munkaltatoi igazolés a korzetben dolgozo sziil6tdl, ha nem a korzetben lakik,

= Tart6s betegségrol orvosi igazolas, MAK igazolas magasabb csaladi potlékrol,

= RGYVT. Hatarozat /amennyiben az ezzel jar6 kedvezményt igénybe kivanja venni/.

Nem magyar allampolgar kiskoru ovodai beiratasanal a sziilonek igazolnia kell a
fentieken kiviil azt is, hogy milyen jogcimen tartozkodik a gyermek Magyarorszag teriiletén, a
jogszerli tartozkoddst megalapozd okirat szdmat /Bevandorlasi Hivatal altali
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dokumentumokkal/, lakéhelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét. [EMMI rendelet 90. § (3) bekezdés a) pont és Nkt. 41.§ (4)
bekezdés a) - b) pont]

Nem magyar allampolgédr 6vodai ellatasra vald jogosultsaga az Nkt. 92. § (5) bekezdése
szerint: a (3) bekezdésben szabalyozott jog az (1) bekezdés b), ¢) pontjaban meghatarozottak
alapjan akkor gyakorolhatd, ha a sziild6 harom hénapot meghaladé tartdozkodasra jogositd
engedéllyel rendelkezik.

Az eldjegyzés soran minden sziild kap egy igazolast az eldjegyzésbe vételrdl. (1. szamu.
melléklet)

A sziild, amennyiben azt az 6vodai beiratkozas napjan - az elektronikus elérhetdségének

megadasaval - kérte, elektronikus uton értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke 6vodai felvételt
nyert vagy felvétele elutasitasra kertilt. [EMMI rendelet 20. § (1c) bekezdés]

Az 6vodai felvétel sorrendje:

A gyermek az év folyaman betolti/betdltotte a 3. életévét, és az 6voda felvételi

korzetében lakik, vagy a sziil6 a korzetben dolgozik [Nkt. 49.§ (2) bekezdés.

= A gyermek sajatos nevelési igényii, a szakértéi bizottsag kijelolte az adott 6vodat,
s az igazgato befogado nyilatkozatot adott /A sajatos nevelési igényli gyermeket abba
az ovodaba kell felvenni, amelyet kijeloltek, és a szakvéleményében szerepld
szakellatds az adott Ovodaalapité okiratban, mint kotelezd feladatellatds szerepel.
[Nkt.47.§ (3) bekezdés]

= A gyermek halmozottan hatranyos helyzetli (a harmadik életévét augusztus 31-ig
betoltotte). [Gyvt. 20/C.§ (1) bekezdés; Gyvt. 67/A. § (2) bekezdés

= A gyermek a harom évet betdltotte €s az ovoda felvételi korzetében lakik [Nkt. 49.§
(1) bekezdés].

= A gyermek testvére jelenleg az adott intézménybe jar.

Az Nkt. 8. § (1) bekezdés értelmében az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
életévét a felvételétol szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen,
vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel,
ennek hidnyaban tartdzkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal id6ésebb gyermek ovodali
felvételi kérelmét teljesitette.

Egyedi méltanyossagi esetek: a gyermeket a sziil6 egyediilalloként neveli; a gyermeket
1d6skort neveli vagy a gyermekkel egyiitt a csalddban harom vagy tobb gyermeket nevel és
az ovoda felvételi korzetében lakik.

A gyermeket els@sorban abba az dvodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik, illetdleg
ahol sziil¢je dolgozik. [Nkt. 49.§ (2) bekezdés]

Az o6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszeriien az 6voda
korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezé felvételt biztositd ovoda). [Nkt. 49. § (3)
bekezdés].
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Eletvitelszeri ott lakdsnak mindsiil, ha a gyermek a kotelezd felvételt biztositd 6voda
korzetében taldlhatd ingatlant otthondul hasznélja és az ilyen ingatlan a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartasiban a gyermek lakohelyeként vagy tartézkodasi
helyeként az 6vodai beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zé harom honapnal régebb ota
szerepel. Amennyiben ez nem teljesiil, vagy azok ellenére barmely koriilmény alapjan arra
lehet kovetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartdsban szerepld lakhelyén vagy tartozkodasi
helyén nem életvitelszertien lakik, gy az igazgatd [...], vagy a fenntartd altal szervezett
bizottsag jogosult felszolitani az 6vodaba jelentkezd gyermek sziildjét, hogy az életvitelszer
korzetben lakas tényét akként igazolja, hogy a felszolitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon
beliil bemutatja a teriiletileg illetékes védénotdl szarmazo, a védondi ellatas igénybevételét
igazol6 nyilatkozatot. [Nkt. 49. § (3a) bekezdés].

Amennyiben az igazgato, illetve az altala vagy a fenntart6 altal szervezett bizottsag felszolitas
ellenére a sziild a védondi nyilatkozatot nem mutatja be, gy az igazgato, illetve az altala vagy
a fenntartd altal szervezett bizottsdg jogosult az életvitelszerlien korzetben lakast
csaladlatogatas kezdeményezésével ellendrizni. Amennyiben az igazgatd, az altala, illetve a
fenntarto altal szervezett bizottsag altal javasolt legalabb harom id6épont koziil a gyermek
sziil6je vagy torvényes képviseldje egy alkalommal sem teszi lehet6vé a csaladlatogatast, ugy
vélelmezni kell, hogy a gyermek nem ¢életvitelszerlien lakik a kdotelezd felvételt biztositd
6voda korzetében, és ennek alapjan az o6vodai felvétel megtagadhatd. [Nkt. 49. § (3b)
bekezdés].

A szabad ovodavalasztas

A szabad 6vodavalasztas akkor érvényesiil, ha az 6voda betartotta a kotelezo felvételi eljarasi
rendet, és e mellett rendelkezik még szabad féréhellyel.

Dontés az ovodai felvételrol

A nevelési-oktatdsi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja. [EMMI rendelet 83.§ (4) bekezdés]

A nevelési-oktatdsi intézmény a gyermekkel, a tanuloval kapcsolatos dontéseit —
jogszabalyban meghatarozott esetben ¢s formdban — irdsban kozli a tanuloval, a sziilével.
[Nkt. 37. §]

Az o6vodai felvételrdl, atvételrdl az igazgaté dont. Ha az ovodaba jelentkezOk széama
meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, az igazgatd bizottsagot szervez, mely javaslatot
tesz a felvételre. [Nkt. 49. § (2) bekezdés]. (A kijeldlt bizottsagi iilés iddpontjanak egyeztetés
a fenntartoval legalabb 5 nappal hamarabb torténik.)

Az o6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasardl az igazgatd dont.

A gyermekek felvételi, atvételi kérelmek elbiralasarol a beiratast koveté honapban értesiti
a sziil6ket az igazgato.

A nevelési - oktatdsi intézmény altal kiadoméanyozott iratnak tartalmaznia kell az EMMI
rendelet 85. § (1) és (2) bekezdése szerinti tartalmakat:

= anevelési-oktatdsi intézmény nevét €s székhelyét
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= az iktatdszamot,

= azligyintézd megnevezését,

= azligyintézés helyét és idejét,

= anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A nevelési-oktatési intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezo részben és a fentieken kiviil tartalmaznia kell

= adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

= amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

= amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

= 3z eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

A dontésrél a hatarozatot (3. szamu és 4. szam( melléklet) a beiratast koveté honapban a
sziilok alairas ellenében atvehetik.

Amennyiben nem ¢lnek ezzel a lehetdséggel, ajanlott, tértivevényes levélben Kkeriil
kipostazasra a hatarozat. (A szild kérésére elektronikusan is megkiildhetd a hatarozat.)

Az elutasitott gyermeknek ,Ertesités” formajaban féréhelyet kinalhat fel egy masik
szabad féréhellyel rendelkezo 6voda (4. szamu melléklet) melyet az elutasité hatarozattal
egyidejiileg vehet at a sziilo.

Az 6voda dontése ellen a sziild a kozléstol, ennek hianyaban a tudomésara jutdsatol szamitott
tizenot napon beliil eljarast meginditd kérelmet nyujthat be — Kalocsa Varos Jegyzdjének
cimezve - az igazgatonal [Nkt. 37. § (3) bekezdés b) pont].

Az igazgat6 az eljarast megindito kérelmet, az ligy Gsszes iratdval nyolc napon beliil -
elbiralas céljabdl - a fenntarté dnkormanyzat jegyzdjéhez kiildi meg.

Az ligyben a fenntartd jar el és hoz masodfoka dontést.

A sziild a fenntartd dontésének a birosagi feliilvizsgélatat kérheti, a kozléstdl szamitott
harminc napon beliil, jogszabalysértésre hivatkozassal.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerés, ha az Nkt. 38. § (5) bekezdésben
meghatarozott hataridén beliill nem nyujtottak be eljarast megindito kérelmet, vagy az
eljarast megindito kérelem benyujtasarol lemondtak. Mellékletek

= 1. szamu: Igazolas el6jegyzésrol
= 2. szamu: Hatarozat az 6vodai felvételrol
= 3. szamu: Hatarozat 6vodai felvétel elutasitasarol

Az intézményen beliili 6vodavaltoztatas lehetdségei:

Nevelési év kdzben a mar kialakitott és engedélyezett csoportlétszamok figyelembevételével
ovoda valtoztatasi lehetdséget, csak rendkiviili esetben tudunk biztositani, amennyiben az
engedélyezett csoportlétszamot nem Iépjiik tul. Az oOvoda véltoztatasi igényét a sziild
intézményen beliil irdsban koteles benyujtani, megindokolni. A valtoztatds lehetdségét
minden év majusaban a beiratkozaskor tudjuk biztositani, hogy a csoport létszamokat a
torvényi eldirasoknak megfeleléen tudjuk kialakitani.
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(:)voda neve: Kalocsa Varos Ovodaja és Bolcsédéje
Qvoda cime: 6300 Kalocsa, Petofi Sandor u. 26.
Ovoda elérhetésége: 06-78/600-866

IGAZOLAS
Igazolom, hogy a Mai NAPON .......cooiiuiiii e, nevi
(SZUL:e e, hely,.......... BVt ho. nap)
........................... sorszam alatt szerepld gyermeket eldjegyzésbe vettem.
Kalocsa, ..oovvviiii
igazgatd
p.h.
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2. szamu melléklet

yios Ovodiia &
e

2N

Ovoda neve:
{Székhelyintézmény neve}
Ovoda cime:
{Székhelyintézmény cime}
Ovoda elérhetésége:
{Székhelyintézmény
elérhetdsége}

Iktatészam: {Felvételi dontés
iktatészama}

Ugyintézé neve: {Ugyintézd neve}
Targy: Ertesités ovodai kérelem
elbiralasarol {Gyermek neve} nevii
gyermek 6vodai felvétele ligyében

{Gondvisel6 neve} torvényes képviseld (lakohelye: {Gondviselé lakcime}, tartozkodasi
helye: {Gondvisel6 tartdzkodasi helye})
{Gyermek neve}

nevii gyermeke (sziiletett: {Gyermek sziiletési helye}, {Gyermek sziiletési datuma}, anyja
neve: {Gyermek anyja sziiletési neve}, lakohelye: {Gyermek alland6 lakcime}) a {Nevelési
év}tol felvételt nyert.

A gyermek els6 nevelési napja az 6vodaban:

{Els6 nevelési nap (igénybevétel kezdete)}
{Gondvisel6 neve} torvényes képviseld (lakohelye: {Gondviseld lakcime}, tartdozkodasi
helye: {Gondvisel6 tartozkodasi helye}), kérte {Gyermek neve} nevii gyermekének
felvételét a {Intézmény neve} nevil intézménybe.
A felvétel koriilményeit megvizsgalva megallapitom, hogy {Gyermek neve} nevii gyermek
felvehet6 a/az {Intézmény neve} nevii intézménybe.
A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban NKkt.) 49. § (1)
bekezdése alapjan az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.
Az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdé napjatol legalabb napi négy oraban
ovodai foglalkozason vesz részt.
Az Nkt. 49. § (3) bekezdése értelmében az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket,
aki életvitelszeriien az 6voda korzetében lakik.
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 20. § (4) bekezdés
szerint, az 6voda igazgatoja az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban
kozli a sziildvel.

Fentiekre tekintettel dontéttem a rendelkez6 részben foglaltak szerint.

Hataskorom és illetékességem a Rendelet 20. § (4) bekezdésén, valamint az Nkt. 49. § (3)
bekezdésén alapul.

{Keltezés} {Székhelyintézmény igazgatd neve}
féigazgatd
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Kapjak: (Kiilon oldalon kell feltiintetni az adatvédelem miatt és csak az ovodai irattari
példany mellé kell tenni ezt a lapot!)

1. {Székhelyintézmény neve} hatarozatot hozé évoda

2 el6z6 ovoda (sziikség esetén) !
3. {Gondvisel6 neve} torvényes képviseld

' A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol ¢és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 20.§ (4) b) pontjanak értelmében az
6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az dvoda igazgatoja a
dontésrdl értesiti az el6z6 dvoda igazgatojat.
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3. szamu melléklet

Iktatoszam: {Hatarozat iktatoszama}
Ugyintézé neve: {Ugyintézé neve}
Targy: {Gyermek neve}

nevi gyermek 6vodai felvétele tigyében
hozott els6foku dontés

Ovoda neve: {Székhelyintézmény neve}
Ovoda cime: {Székhelyintézmény cime}
Ovoda elérhetésége: {Székhelyintézmény
elérhetdsége}

{Gondvisel6 neve} torvényes képviselé (lakohelye: {Gondviselé lakcime}, tartozkodasi
helye: {Gondvisel6 tartozkodasi helye}) {Gyermek neve} nevii gyermeke (sziiletett:
{Gyermek sziiletési helye}, {Gyermek sziiletési datuma}, anyja neve: {Gyermek anyja
sziiletési neve}, lakohelye: {Gyermek allando lakcime}) ........oooovvveiiinne. miatt

nem nyert felvételt
a/az {Intézmény neve} nevil intézménybe.
E hatarozat ellen jogorvoslatnak van helye. A dontés ellen a torvényes képviseld az értesités
kézhezvétele, ennek hidnyaban a tudomasara jutasatol szamitott 15 napos hataridén beliil
érdeksérelemre vonatkozo kérelmet nytjthat be az 6voda igazgatdjanal.
{Gondvisel6 neve} torvényes képviseld (lakohelye: {Gondviseld lakcime}, tartdozkodasi
helye: {Gondviseld tartozkodasi helye}), kérte {Gyermek neve} nevii gyermekének felvételét
a {Intézmény neve} nevii intézménybe.

A felvétel koriilményeit megvizsgalva megallapitom, hogy {Gyermek neve} nevii gyermek
...................... miatt nem vehet6 fel a/az {Intézmény neve} nevii intézménybe.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban NKkt.) 49. § (1)
bekezdése alapjan az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az Nkt. 8. § (2)
bekezdése értelmében, a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban dvodai
foglalkozason vesz részt.

Az Nkt. 49. § (3) bekezdése értelmében az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket,
aki életvitelszerien az 6voda korzetében lakik.

Fentiekre tekintettel dont6ttem a rendelkez6 részben foglaltak szerint.

Az eljarasi cselekmény kapcsan kozteherfizetési kotelezettség nem merdil fel, ezért annak
megallapitasarol és viselésérél nem rendelkezem. Az 6vodai elhelyezéssel kapcsolatos eljaras
az illetékekrdl szolo 1990. évi XCIII. torvény 2. szamu mellékletének 11. 1. b.) pontja
értelmében kozteherfizetési kotelezettség ala nem esik.

Jogorvoslati lehetdséget az Nkt. 37.§ (2) bekezdése alapjan biztositottam.

Hataskorom és illetékességem a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 20. § (4)
bekezdésén, valamint az NKkt. 49. § (3) bekezdésén alapul.

{Sz¢ékhelyintézmény igazgatd neve}
igazgatd

{Keltezés helye}, {Keltezés}

Ovoda neve: Kalocsa Varos Ovodaja és Bolesédéje Iktatoszam:
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8.2. Bolesode:

A beiratast a bolcsdde szakmai vezetdje végzi. A bolcsédében, egész évben folyamatos a beiratas.
A bolcs6débe beiratott gyerekek a bdlcsddei felvételi konyvbe keriilnek bevezetésre a sziild
felvételi kérelme alapjan. Ehhez munkaviszony, avagy tanulo6i jogviszony igazolasat, a gyermekre
vonatkozdan orvosi igazolast csatolni kell. A sziilovel alairasra keriil a Megallapodas az ellatas
igénybevételérol. A sziilok irasban, hatarozat formdjaban kerililnek kiértesitésre a gyermek
felvételérol.

8.3. A gyermekek elosztasanak rendje 6vodaban:

A beiratast kovetéen az igazgatdja a vezetdi tanacs véleményének figyelembevételével végzi az
elosztast.

Amennyiben tobb a beiratkozott gyermek, mint a felvehetok szama, gy a kovetkezo
szempontokat veszi figyelembe:

-hatranyos, illet6leg halmozottan hatranyos helyzetii gyermek

-a kovetkezd évben iskolaba 1épd gyermek,

-dolgozo sziild gyermeke

-allami gondozott gyermek,

-egyediilallo, dolgozo sziilok gyermeke,

-szocialis indokoltsag

A sziillok szabad intézmény valasztasi jogat fenntartva, az intézménybe vald felvételnél
figyelembe kell venni a sziilo elhelyezésre vonatkozd kérését amennyiben a munkahelyére
hivatkozva kér mas 6vodat a felajanlott helyett.

A gyermekcsoportok kialakitasanak rendje az 6vodaban:

Az ovodai csoportok szervezésének szabalyait a Nemzeti Koznevelési torvény szabalyozza.
Csoportba vald beosztasrol az igazgatd dont, a sziilék és az 6vodapedagdgusok véleményének
figyelembevételével.

A gyermekcsoportok kialakitasanak rendje a bolcsédében:

A bolcsédei csoportok szervezésének szabalyait a 15/1998.(1IV.30) NM rendelet 40§ (2)-(4)
bekezdés szabalyozza. A csoportba vald besorolasrol ezt figyelembe véve a szakmai vezetd dont a
szllok és a kisgyermekneveldk figyelembevételével.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

e ha a sziil a gyermeket barmilyen ok miatt nem kivanja az intézménybe hozni, legalabb 1
munkanappal megel6z6en, 7°° éraig tajékoztassa az intézményt,

e ha a tdvolmaradas el6re nem lathato, azt annak napjan lehet6leg 8% 6raig jelentse be a
szulo,

e ha a gyermekbetegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhaté ismét az
intézménybe, felndtt kisérettel,

e a szilét mar 1 igazolatlan nap utdn értesiti az igazgatd az igazolatlan hidnyzas
kovetkezményeirdl, ennek érdekében az ovondk jelzési kotelezettséggel tartoznak az
1gazgato felé

e az Ovodai nyilvantartasbol toroljik azt a gyermeket, aki szobeli és kétszeri irasbeli
figyelmeztetés utan is igazolatlanul hidnyzik /10nap/év/, kivéve, ha a gyamhatosag
intézkedésére vette fel 6t az 6voda, illetve betoltotte az 5. életévét,
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e ha a tankoteles kori gyermek egy nevelési évben 10 napnal tobbet mulaszt igazolatlanul,
az intézményvezetdje értesiti a gyermek lakohelye szerinti illetékes szabalyértési
hatosagot, ezzel egy idOben a jegyzot.

Az étkezési hozzajarulas befizetésének szabalyai.

Az étkezési téritési dijat a sziilok atutalassal fizetik minden honapban az arra kijelolt napig. A
dijat utélagosan, a ténylegesen leétkezett napok szamanak figyelembevételével kell megfizetni. A
befizetések idopontjardl a sziiloket a befizetés elott legalabb egy héttel tajékoztatjuk.

A gyermekek étkezési nyilvantartdsat csoportonként a beosztott 6vondk, gondozoéndk naprakészen
vezetik.

Az intézményvezetdje ellendrzi, hogy a megallapitott téritési dij befizetése havonta megtorténik-e.
Ha a kotelezett (sziild) a befizetést elmulasztotta a megjelolt napon, ezt koteles potolni a
pétbefizetésre megjelolt idépontban. Elmaradas esetén az intézményvezetd 15 napos hataridé
megjelolésével a fizetésre kotelezett személyt irasban felhivja az elmaradt téritési dij befizetésére.
Az intézményvezetd a pénzkezelési szabdlyzat értelmében ellendrzi a téritési dij beszeddk
kotelezettségliknek eleget tettek.

Az intézmény szolgaltatasai

Bolcsode

Alapito okiratunk értelmében, a bolcsédében idészakos gyermekfeliigyelet alapszolgaltatason tuli
téritési dijas szolgaltatds vehetd igénybe. Ezen szolgaltatas targyi feltételei adottak, személyi
feltételek megteremtettek.

A szolgaltatas zokkenOmentes lebonyolitasaért, annak megszervezéséért a bolcsdde szakmai
vezetdje a felelds. A téritési dijat a fenntarté onkormanyzat hatarozza meg.

Az ideiglenes gyermekfeliigyelet téritési dijat a Kalocsa Véaros Ovodaja, Bolcsédéje Pénzkezelési
szabalyzatanak megfelelden kdoteles a bolcsdde szakmai vezetdje elszamolni.

9. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak
rendszere

9.1. A vezetés és a tagévodak kapcsolattartasanak rendje

A tagovodakat kozvetlenil az oOvodakeért felelds igazgato-helyettesek, tagintézmény-
igazgatok, a bolcsddei telephelyet a bolcsdde szakmai vezetdje iranyitja. Gondoskodnak arrol,
hogy a gyermekek és az 6voda dolgozodit érintd intézkedések az Ovodajukban idében
megtorténjenek.

Ennek érdekében minden nap 1 orakor e-mailt koteles bontani az o6vodaért felelds
tagintézmény-igazgato, a bolcsdde szakmai vezetdje.

Az igazgato €s a tagovodak és a bolcsdde szakmai vezetdje havi rendszerességgel értekezletet
tartanak, illetve az aktualis feladattol fiiggéen igény szerint is megbeszéléseket
kezdeményeznek.

100

9.2. Tagovodainkkal valé kapcsolattartas:

Az 6vodak kozott a kapcesolattartas folyamatos és rendszeres.
Az egyiittmikddés, kapcsolattartds formdi: munkakozosség altal, pedagogustalalkozasok,
k6zos programok, nagycsoportos gyermekeink latogatasai.
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Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében, €s egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, cégekkel.

9.3. Kalocsai Bolesédével

A kapcsolattarté: az igazgatd, igazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgatd és az dvodak
pedagodgusai.

A kapcsolattartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcsdéde-6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlesonos latogatés, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az 6vodai jelentkezés eldtt, illetve nevelési évenként
a beszoktatast kovetden, forum évente minimum egy alkalommal.

9.4. Kalocsan miikodé Altalanos Iskolakkal

A kapcsolattarté: az igazgatd, igazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgatd és az ovodak
pedagbgusai.

A kapcsolattartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként
az els6 félévet kovetden, szakmai forum évente minimum egy alkalommal.

9.5. Ovodai egészségiigyi ellatas:
A kapcsolattarto: tagintézmény-igazgato €s 6vodapedagdgusok

9.6. Az 6voda védondjével a 18/1998MM rendelet(VI.3) alapjan tisztasagi
vizsgalatokat tartanak

ovodainkban négyszer egy évben.

9.7. Gyermekorvos

Csak jarvanyos megbetegedés esetén jon az dvodakba. A bolcsédébe a gyermekorvos heti
rendszerességgel latogat.

Orvosi beavatkozas - kezelés - csak is a sziild elOzetes értesitése és beleegyezése utan
torténhet. Kivétel a baleseti els6segélynyujtas.

9.8. Fogaszati sziirés
évente 1 alkalom

9.9. Alkalmassagi vizsgalat

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz0 szolgaltatas tekintetében a munkaba allas
elétti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az igazgatd
kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

9.10. Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal és a
Nevelési Tanacsadoval.
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A kapcsolattartd: az igazgato, igazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgato, illetve egyeztetést
kovetden a fejlesztopedagogus, gyogypedagogus

A Kkapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szlil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megelézden, illetve a fejlesztépedagogus,
gyogypedagogus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

9.11. Gyermekjoléti  Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi
Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolattartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esé¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgélattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja
megszilintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez
indokolt.

— a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgédlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

— amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

— esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

— szillok tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgélat cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kdozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

9.12. Pedagogiai Szakszolgalat

A kapcsolattartd: az igazgato, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.

A kapcsolattartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzeések, konferenciak, konzultacidk, szaktandcsadoi hospitélas,
szaktanacsadoi javaslat

9.13. Fenntartonkkal

Kapcsolattartd: igazgato, igazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgatd, ovodatitkar, bélcsdde
vezeto.
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. A kapcsolattartds teriiletei
kiilondsen:

— Az intézmény atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének modositasa,

— Az intézménynevével kapcsolatos eljaras alkalmazésa,

— Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége,

— Az intézmény bels6 szabalyzé dokumentumainak jovahagyasa,
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— Az intézmény mitkddésének torvényességi ellendrzése,
— A magasabb vezetd teljesitményértékelése,
— Az 6vodaban és a bolcsédében folyd szakmai munka ellenérzése kdzoktatasi
szakértd bevonasaval.
A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, beszamolod
irasban.

9.14. Megyei és Orszagos Tehetségsegitéo Tanacs

Kapcsolattartok: igazgatd, tehetség mithelyekben dolgozo6 pedagdgusok

9.15. Kisebbségi Onkormanyzatok

Német Onkorményzat Kalocsa

Kalocsa Varos Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat

Kapcsolattartok: igazgatd, igazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatd, nemzetiségi ¢€s
etnikai kisebbségi nevelést végzd 6vodapedagdgusok.

9.16. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel

A kapcsolattarto: az  igazgatd,  igazgatd-helyettesek,  tagintézmény-igazgato,
6vodapedagogusok, bolcsdde szakmai vezeto.

A kapcsolattartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formadja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

10. Az intézményi véd6-6vo eldirasok
10.1. Az 0vodai egészségiigyi ellatasrol

Teenddinket a 26/1997.(IX. 3.) NM rendelet hatarozza meg. A gyermekek egészségiigyi
ellatasat az orvos €s a védond az intézmény igazgatojaval egyeztetett rend szerint végzi.

A csecsemd-gyermekorvos az ovodaskoru gyermekek vizsgalatdt jarvany ¢€s a fert6zo
betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében a sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol
sz0l6 miniszteri rendelet szerint végzi. Kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi feladatok soran az
intézményben folyd étkezést ellendrizheti. Részt vehet az intézmény egészségneveld
tevékenységeiben, egészségiigyi informacidkat k6zol sziilokkel, pedagdgusokkal.

Az iskolafogaszati tevékenységet ellatdé fogorvos az Ovodasok sziirdvizsgalatat évente
legalabb egyszer elvégzi. A raszoruldkat egyénileg vagy csoportosan, kezelésre berendeli. Az
intézmény igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart a védondvel, gyermekorvossal és
fogorvossal.

10.2. Diabetes gyermekek ellatasa

A cukorbeteg gyerekek tarsaiktdl semmiben nem kiilonbdzd, boldog, egészséges ¢&s
teljeséletet ¢lhetnek, melyhez elengedhetetlen, hogy a szitkebb és tagabb kornyezetiik
elfogadja és tdmogassa Oket.
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Ha egy gyermeknél a kezd6do cukorbetegség tiineteit tapasztalja, haladéktalanul jelezze azt a
sziiloknek, gondviselOknek!

Ami a legfontosabb: a gyermekért a sziilo a felelés, alapvetéen neki kell a
vércukorszintmérésérol, az inzulin beadasardl, az eszkozok mitkodoképességérol és a
gyermek megfelelo

allapotanak fenntartasarol gondoskodnia. A pedagogus egészségligyi végzettség nélkiil
nem kotelezhetd vérhez barmilyen formédban kotheto tevékenységre, de vallalhatja ezeket a
gyermek szamara az életfenntartashoz sziikséges teendoket.

2021. 6ta kormanyhatarozat szabalyozza, hogy valamennyi 6vodaban ¢€s iskolédban kell lennie
olyan szakembernek, akinek feladata a diabéteszes gyermek ellatasa. Minden olyan 6vodéaban
¢s iskolaban, ahol diabéteszes gyermek van, mindig lesz olyan neveld, vagy olyan a vezetd
altal kijelolt személy (példaul védond), aki garantalni tudja azt, hogy a gyermek a szamara
szlikséges ellatdsokat mindenkor megkaphatja.

Az elso 1épés az, hogy a cukorbeteg gyermek intézményi ellatasanak feltételeit megteremtse
az intézmény vezetdsége

A Nkt. 46.§ (3) b) pontjaban foglaltak alapjan a gyermeknek, a tanulonak joga, hogy a
nevelési és a nevelési-oktatdsi intézményben biztonsagban és egészséges kornyezetben
neveljék és oktassak, dvodai életrendjét, iskolai tanulmanyi rendjét pihendidd, szabadido,
testmozgéds beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkordnak és
fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

Az Nkt. 46. § (3) bekezdés g) pontja szerint a gyermeknek, a tanulénak joga, hogy
allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett ellatasban - kiilonleges
gondozasban, rehabilitdciés célu ellatdsban - részesiiljon, és életkoratol fliggetleniil a
pedagogiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért.

Pedagogus szamara fontos tudnivalok cukorbeteg gyermek nevelése, gondozasa soran
Ugyelni kell arra, hogy a gyermek az orvos éltal étkezésenként javasolt, a napirendben
szerepld szénhidratmennyiségeket a napirend szerinti idOpontokban elfogyassza. A
napirendben nem szerepld, plusz étkezés til magas vércukorszintet eredményezhet, korrigalni
plusz inzulinnal és/vagy testmozgéssal lehetséges, melyrdl egyeztetni kell a sziil6vel.
Kimaradt, elcstszott vagy az eldirttol eltérd szénhidrattartalmi étkezés vércukorkilengést és
emiatt rosszullétet okozhat. Gyermekeknél elképzelhetd, hogy foglalkozds kozben kell
étkeznilik, ezért az étkezések idOpontjat, mennyiségét, illetve a lehetséges rugalmassagot
mindig egyeztetni kell a sziilovel.

Ha a vércukorszint til alacsony (hypoglikémia, roviden”hipo”) a rosszullét elkeriilésére
adjunk a sziilével egyeztetett mennyiségli, gyorsan felszivodd szénhidratot. A ,hipot”
leggyakrabban 1-2 dl gyiimdlcslével, tejjel, par szem sz6lécukorral kezeljikk, de mindig a
sziil6i gyakorlat a mérvado. Ha a gyermek allapota a vércukormérést nem teszi lehetové, €s
erés a hypoglikémia gyantja, az eszméletvesztést elkeriilendé inkabb elébb adjunk plusz
szénhidratot, és csak utdna mérjlink. Intenziv mozgas (udvari futkarozas, kirandulas) esetén 5-
6 mmol/l vércukorszintnél is érdemes gondolni a mozgas okozta vércukoresésre, és némi
gyors, vagy gyors ¢s lassu felszivodast plusz szénhidrattal megakadéalyozni a hypoglikémia
kialakulasat. Ebben is a sziil6i gyakorlatra tdimaszkodjunk.
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Ha a gyermek az intézményben étkezik, lehetséges megoldas, hogy elére elkészitett ételt
hoznak be szamdara. Fontos, hogy ilyenkor a gyermek azt egye meg maradéktalanul és ne
cserélje el masra. Ha nem eldre elkészitett ételt kap, hanem a kozétkeztetd biztositja szamara
az étrendet, annak szénhidrattartalmat és -minéségét ismerni kell. Ha a gyermek nem eszi meg
az ételt, az el nem fogyasztott szénhidratmennyiség potlasara (a sziilovel eldre egyeztetve) jol
eltarthato élelmiszerekbdl valaszthatunk, melyekbdl az intézményben kis készletet kell tartani.
Egy cukorbeteg gyermek ellatasa ezért kozosmunka kell legyen, a pedagdgus és a sziilok
hathat6s egyiittmiikddése, melynek gyiimolcse, hogy mikdzben sikeresen megdrzik a
gyermekek egészségét felndttkorukra, a gyerekek betegségiikkel egyiitt is elsdsorban
gyerekek lehetnek.

A pedagogus-sziil6 kommunikacidjat nagyban segiti egyfajta “forré drot” kialakitasa. Példaul
egy barmikor hivhato mobiltelefon, amelyen a sziild elérhetd és a nap soran
felmeriilokérdésekben, dontési helyzetekben, elbizonytalanodasokban felkereshetd. Vagy egy
iizendfiizetke, diabétesz napld, amelybe bekeriilnek a vércukorértékek, az aznapi ételek,
azadandod inzulin, fontos és aktualis informaciok. A napirend idépontjainak betartasat pedig
segitheti egy programozhatd, adott iddpontban csipogd karora stb.

10.3. Fokozott kockazatu allergias betegség

A szilo kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel oOvodai vagy tanuloi
jogviszonyban allo, cselekvioképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, fokozott kockazatu
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igénylo egészségi dllapotarol
¢s a megteendo siirgdsségi intézkedésekrol

a) a beiratkozassal egyidejlileg, vagy

b) a diagnodzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul

tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az
életmentd gyogyszert a gyermek, tanuld mindig tartsa magéanal.

(1b) Nagykoru tanul6 esetén az (1a) bekezdés szerinti nyilatkozattételi kotelezettség a tanulot
terheli.

(1c) Az (la) bekezdés szerinti adatot a nevelési-oktatasi intézmény a gyermek, tanuld
biztonsdgos napkodzbeni ellatdsanak céljabol legfeljebb a gyermek ovodai jogviszonya, a
tanul6 tanuloi jogviszonya fennallasaig kezeli.

(1e) Az (1d) bekezdés b) pontjaban foglaltakrdl a sziild, értesitendé hozzatartozé megbizas
vagy — a gyermek, kiskoru tanulé megfeleld kora €s érettsége esetén, a sziilo feleldsségére — a
gyermek, kiskora tanul6 tjan is gondoskodhat.

10.4. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.
évi XXXI. torvény és a végrehajtasdhoz kapcsolodd jogszabalyok, valamint az Onkorményzat
Eslyegyenldségi Terve. Ennek felelosségteljes ellatasaért az igazgatd felel, munkajat
megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi feleldssel egyiitt. Elérhetdsége a
csoportok faliujsagjan és a kozponti falijsagon megtekinthetd.
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Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositasa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositdsa az eltérd szocidlis és kulturalis
kornyezetbdl érkezd gyerekek szamara.

Az 6vonok, kisgyermeknevelok feladatai:

Az 6vodaba,bolcsodébe jard gyermekek szocidlis, szociokulturalis csaladi hatterének
megismerése.

Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.

Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felelosnek.

A hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencidlt
fejlesztése.

A gyermekvédelmi felelos feladatai:

Sziikség szerint csalddgondozd, védond segitségének igénybevétele.

Anyagi gondokkal kiizd6 csalddok tdAmogatasara az igazgatd tdjékoztatdsa téritési dij
csOkkentése érdekében, illetve az alapitvany kuratériumi elndkének tdjékoztatasa,
alapitvanyi tdmogatas megitélése céljabol.

Felterjesztés segélyre.

Nyilvantartas vezetése.

Az igazgat6 tajékoztatasa.

Az igazgato feladatai

Kapcsolattartas a jegyzovel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban.

A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetenciak kijeldlése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések
tamogatasa a specialis nevelési feladat szakszerii ellatasa végett.

Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.
Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

Etkezési kedvezmények meghatirozasa, a torvényi jogszabalyoknak és az
onkormanyzati rendeletnek megfeleléen. Ezek dokumentalasa.

A hatranyos szocialis helyzetben 1évo csaladok segitésének formai:

10.5.

Tajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol.

Kedvezményes étkezési dij biztositasa:

Az o6voda Alapitvdnyanak tamogatdsdval az egyébként Onkdltséges szolgaltatas
finanszirozésa a kisgyermek részére.

A sziilok altal ajandékozésra behozott gyermekruhdk elajaindékozasa a részoruld
csalddoknak.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
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A gyermekbalesetek megelozéséért elsddlegesen az igazgatd felelds. Feladata a
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiillonosen:

Az oOvoda, bolcséde épiiletének, udvaranak, felszereléseinek ¢és eszkozeinek
(csoportszobak, belsé termek, tornaszoba, zsibongd, valamint az udvar, az udvaron
felszerelt jaték ¢&s sportszerek) vonatkozdsdban a veszélyforrasok feltardsa, a
karbantartd bevonasaval. Feltart, balesetet okozhatd helyzet, vagy hiba esetén
jegyzOkonyv felvétele, és azonnali intézkedés kérése a fenntarté illetékes
képviselojétol. A veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez
nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat
szolgalo, az adott helyzethez igazod6 célszerii intézkedés megtétele.

Az 6voda, bolcsdde teriiletén karbantartasi, felujitasi, épitési munkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsdgos Ovodai életének megszervezése,
valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

Az alkalmazottak tevékenységének ellenérzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések ¢s eszk6zok tekintetében.

A balesetvédelemmel  kapcsolatos  feladatok  ellatasanak  koordinalasara,
dokumentéléasara, és nyilvantartasara 6vodanként egy {6 pedagdogus megbizasa.

A pedagogus, kisgyermekneveldk feladata és kotelessége:

Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése a tagintézmény-igazgatdjanak, a szakmai
vezetonek, valamint segitség kérése a veszEly elharitasa érdekében.

Az o6voda, boleséde helyiségeinek, udvaranak haszndlata sordn tapasztalt
veszélyhelyzetekrdl a tagintézmény-igazgato, telephelyvezetd tajékoztatasa tovabbi
intézkedés végett.

Az 6vodai, bolcsddei nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas eldtt a védd-6vo eldirdsok ismertetése a gyermekekkel:

az egészséglik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsok,

a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védoé-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden
kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

A dajkak feladat és kotelessége:

A veszélyforrast jelenté konyha, mosoda, tisztitoszeres tarold zarasa amennyiben nem
tartozkodnak ott,

A konyhabol kivitt eszkdzok biztonsagos szallitdsardl valdé gondoskodas (forrd étel,
tortavago kés...)

A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazasa kotelezo!

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
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e A gyermekbalesettel kapcsolatban az dvodéanak, bolcsédének jelentési kotelezettsége
van. Az elGirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy
példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot koveté honap 8.
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, Nemzeti Erdforras Minisztériumnak,
valamint 4t kell adni a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat az 6voda, bolcsdde
Orzi. Sulyos baleset esetén a fenntartot azonnal telefonon értesiteni kell.

e A gyermekbalesetekrél nyilvantartast kell vezetni, mely az elGiras szerinti
nyomtatvanyon torténik.

e A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgalatban részt vesz az
érintett pedagdgus, kisgyermeknevel0 az igazgatd, a balesetvédelmi megbizott,
tovabba részt vehet a sziildi szervezet képviseldje. A vizsgalat eredményérol
tajékoztatni kell az érintetteket, és a fenntartot. A vizsgdlat eredményének
fliggvényében az igazgatd kotelessége a hasonld balesetek megeldzését illetden az
intézkedések megtétele.

e A nem pedagbégus alkalmazottak az igazgatd, igazgato-helyettesek, tagintézmény-
igazgatd, bolcséde vezetd Ovodapedagogus, kisgyermekneveldk —utasitasanak
megfeleléen mikddnek kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban

10.6. A neveld-oktatéo munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.
Sziilok tajekoztatdsa: A csoportiizend tablajan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési
eszkozzel, és koltségvonzata. A sziil6 aldirasaval adja beleegyezését a részvételbe.
Igazgato tajékoztatasa: Eldzetesen szoban, majd a helyi formanyomtatvany kitoltésével, és a
kisérok aldirasaval hitelesitett formaban, a kiilsé foglalkozas megkezdése eldétt minimum egy
nappal.
Az ovodan kiviili foglalkozés csak abban az esetben tekintheté engedélyezettnek, ha a
nyomtatvanyt a tagintézmény-igazgato ellenjegyezte.
Nevelési idében szervezhetd foglalkozasok
e Helyszini foglalkozas
Kirandulas, séta,
Szinhaz, mizeum, kiallitds, mozi latogatas,
Sport programok,
Kulturalis programok,
Bolcsdde, iskola latogatas.

A pedagogusok kotelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kisér6é pedagogust, dajkat, vagy sziildt kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges. Gyermeklétszamnak megfeleloen 6
gyermekenként minimum 1-1 6.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozéssal egyiitt jard
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veszélyforrasokat, a tilos ¢€és az elvarhatd magatartasformat. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
Az ismertetés tényét a fent emlitett helyi formanyomtatvanyon dokumentalni kell.

10.7. Nevelési idon tali, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Kezdeményezése: A gyermekek, szilok, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint
szervezhetk a nevelési idon tuli foglalkozasok. Az igazgato felé kezdeményezdje lehet:
sziil6i szervezet, szakmai munkakozosség

Részvétel: A nevelési idon tali foglalkozasok hirdetmény formdjadban jelennek meg. A
jelentkezés, a szolgaltatds igénybevétele Onkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziild
alairasaval.

Tajékoztatasi kotelezettség az igazgatd felé: A programfelelds pedagdgus koteles indulas elott
tajékoztatni az igazgatot a szervezett program:

Helyszinérdl,

Iddpontjarol, az utazas, szallas, étkezés kortiilményeirdl,
A résztvevok létszamarol, nevérdl,

A feliigyeld pedagogusok nevérdl, szamarol,
Elérhet6ségrol (cim, telefon),

Indulas, érkezés id6pontjarol, az itvonal megjelolésérol.

10.8. A koznevelési foglalkoztatottak, kozalkalmazottak munkavégzéssel
kapcsolatos szabalyai

e Az Ovodaban, bolcs6dében csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd
munkavallal6 dolgozhat.

e Az dvoda, bolesdde teriiletén tilos dohanyozni!

e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

e A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idOben akkor €s oly moddon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény
egy¢b feladatainak ellatasat.

e Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda,
bolcsdde helyiségeit, ezt az igazgatotol irdsban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak
¢s 1dépontjanak megjelolésével.

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

A koz6s tulajdont védenti,

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

Az 6voda, bolcsdde rendjét és tisztasdgat megdrizni,

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
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e Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotédo szervezet nem mukodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda,
bolcsdde ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel
kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

10.9. Bombariadé esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben, a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti menekiilési
utvonalakat allanddan akadalymentesen kell tartani.
A varatlan eseményekre vald szakszerii intézkedés €s viselkedés érdekében a menekiilést
az intézmény minden épiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni mind a
dolgozokkal, mind a gyermekekkel.
A bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartézkodd vezetd koteles iranyitani.
Telefonon azonnal értesitendd a Kalocsai Renddrkapitanysag a 107 telefonszdmon.
A bombariadot a vezet6 a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime

e emberélet van-e veszélyben

e av¢lt bomba altal veszélyeztetett épiiletek

e abejelentd neve, lakcime, telefonszama, és a bejelentés idépontja.

A legrovidebb idon beliil az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés utvonala
megegyezik a tlizriado utvonalaval

A bombariadérol minden esetben értesiteni kell a fenntartot, és értelemszeriien az
igazgatot, igazgato-helyetteseket, tagintézmény-igazgatot, bolcséde vezetdt.

10.10. Rendkiviili esemény

Az 6vodaban, bolesddében eléforduld rendkiviili eseményt az igazgatonak azonnal jelenteni
kell. Az aki érzékeli a rendkiviili eseményt, koteles mindent megtenni az esetleges
veszélyhelyzet elharitdsa érdekében. Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen: a tliz, az
arviz, a foldrengés, bombariadd, egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon
akadalyozo, nehezitd koriilmény.

Telefonon azonnal értesitendd a Kalocsai Renddérkapitanysag a 107 telefonszamon.

A legrovidebb idén beliil az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés ttvonala
megegyezik a tlizriad6 utvonalaval

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

11. Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok
rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriill meghatdrozasra. Az iinnepélyek, megemlékezések
pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet
az éves munkatervében hatdrozza meg.
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e Paprika Kupa Bem Ap¢ utcai Tagdévoda
e Népmese Napja

e Autémentes Nap Zo6ldfa utcai Tagdvoda

e Nagysziilok Napja Zo6ldfa utcai Tagovoda

e Nyugdijas talalkozo
o Oszi munkadélutanok
e Marton napi lampasok Csokonai utcai Tagdvoda
e Mikulas linnepség
Karacsonyi tinnep
Farsang
Farsang farka
Marcius 15. megemlékezés
Husveét
Mesemondo verseny Csokonai utcai Tagovoda
Sziilok- Nevelok Balja
Egészség hét, nyilt napok
Csaladi Nap
Viz vilagnapja
Tehetségnap
Kornyezeti vetélked6 a sziiloknek Z06ldfa utcai Tagdvoda
Fold napja
Bolcs6dék Napja Bolcsdde
Dal napja Lurképalota
Majusfaallitas
Anyak napja
Tanulményi kirandulas
Gyermeknap
Versmondo verseny Zoldfa utcai Tagovoda
Evzard miisorok
Osszetartozas Napja Lurképalota
Ovodak Z6ld Napja
Nevelési évzaro- jubileumi emléktargyak atadasa
- nyugdijba mendk bucstztatasa

12. Mas intézmény altal szervezett iinnepek,
megemlékezések, hagyomanyok rendje

- Mzeumi foglalkozasok

- Zenei évszaknyitd

- Konyvtari foglalkozasok

- Schoffer miizeumi foglalkozasok

- Méhecskék foci mozgasos délelottjel

- Mesettra a Nagyasszonyunk Katolikus Intézmény szervezésében
- Csatlakozas a Varosi Paprika Napok Futdversenyéhez
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a. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomdnyapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak a feladata és kdotelessége. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, illetve novelése. A rendezvények lebonyolitdsan til a hagyomanyépolas
elengedhetetlen kelléke Kalocsa Ovodaja és Bolcsédéje logd hasznalata, mely az intézmény
jelképe. A karacsonyi és az évzaroi iinnepélyen az egységes fehér fels6 és a sotét alj viselete.
Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak lehetdsége van javaslattal élni, melyet
személyesen jelezhet az igazgato felé. A javaslatot az igazgatd terjeszti eld, elfogadasardl az
alkalmazotti kozosség dont. Amennyiben a sziiloket is érinti a javaslat, ugy a sziil6i szervezet
¢lhet véleményezési jogaval.

13. Altalanos rendelkezések

Az 6voda, bolcsdde épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az intézmény nevét,
fenntartdjat érintd valtozas, valamint a tdbla megrongalddasat kovetden 10 munkanapon beliil
jelezni kell a fenntartonak, aki gondoskodik a cimtébla cseréjérol.

Az intézmény épiiletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobogd rendszeres karbantartasardl a
tagintézmény-igazgatd koteles gondoskodni. A lobogd megrongalodasat, eltlinését a
igazgatonak szoban jelenteni kell, és irasban feljegyzést késziteni.

Az 6voda nyitasat és zarasat a dajka munkakori leirasa alapjan - végzi. A bolcsdde nyitasat és
zarasat a kisgyermekneveld végzi. Tavolléte esetén az igazgatd koteles gondoskodni
helyettesitésérdl.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. 2011. évi CXC. torvény 24 § (3) ,,A nevelési-
oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az ovoda, iskola, kollégium
ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba
hozhat6 politikai célil tevékenység nem folytathato.”

Reklamtevékenység szabalyozasa

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra
¢s a kornyezet védelmére neveléssel Osszefiiggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység
vagy esemény, az oktatdsi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytatd
vagy szervezO, vagy annak megvalosulasdhoz barmilyen formaban hozzéjaruldst nyu;td
véllalkozas nevének, védjegyének vagy egyéni megjeldlésének az adott tevékenységgel,
eseménnyel kozvetleniil Osszefiiggd megjelenitésére. Az 6vodaban hirdetés, szordlap az
6voda falinjsagjaira csak az igazgatd, ovodapedagogus/tagintézmény-igazgatd engedélyével
keriilhet ki. Az 6vodaban iligynokok, lzletszervezok vagy mas személyek kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak kivéve az dvoda altal szervezett jotékonysagi-konyvvasar.

Panaszkezelés szabalyozasa
Az ovoda gyermekeit, sziileiket/gondviseldiket, partnereit, valamint az 6voda dolgozoéit
panasztételi jog illeti meg.
¢ Panaszt tenni olyan tligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az 6voda koteles, illetve
jogosult intézkedésre.
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e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket a tagintézmény-igazgatdja
koteles megvizsgalni.
Jogossaga esetén koteles az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
igazgatdnal, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

e A ,Panaszkezelési szabalyzat” -r6l az 6vodaba Iépéskor a hazirenddel egyiitt minden
sziildt, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcsdfokai
1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy csoportos
o6vodapedagogushoz, illetve kollégéhoz fordul
2. Az érintett személy kezeli a problémat, vagy a tagintézmény-igazgatohoz fordul
3. A tagintézmény-igazgato kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul
4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul

2. Formalis panaszkezelési eljardas
A panaszkezel0 felé¢ a panasztevOk panaszaikat megtehetik:
- személyesen
- telefonon (78/600-866)
- irasban (6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.)
- elektronikusan (kalocsaiovodak@gmail.com)
- a partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken
A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggben — a csoportos pedagogus vagy a
tagintézmény-igazgato, illetve az igazgato hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelési eljardsrend az alkalmazottak és sziilok részére
A panaszkezelési eljards célja, hogy az o6voddban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriil problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb
szinten lehessen feloldani, megoldani.
A panaszos panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.
A felelés megvizsgéalja 5 munkanapon beliil a panasz jogossdgat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.
Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 10 munkanapon belill egyezett a
panaszossal. Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast
irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatoan lezarul.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi i1d6 sziiksége, 1 honap id6tartam utdn
kozdsen értékeli a panaszos ¢és a felelds a bevalast.
Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédik meg se a felelds, se az igazgato
kozremukodésével, akkor az igazgatd a fenntarto fel¢é jelez.
15 munkanapon belil az igazgatdé a fenntartdé képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irdsban is.
Ezutan, a fenntarto képviseldje, az igazgatdé egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarul, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

4. Dokumentacios eldirasok
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A panaszokrol az igazgatdja ,,Panaszkezelési nyilvantartds” -t koteles vezetni,
melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idopontja

A panasztevl neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tdjékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indoklassal arr6l, hogy
nem fogadja el.

Ha a panasztevd a t4jékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoiratként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

5. Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idopontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: kivizsgalas modja:

Panasz fogad6 . ST :
& beosztasa: kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felel0s neve: \ Panasztevo tajékoztatasdnak idOpontja:
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14. Zaradék

A szervezeti €¢s miikddési szabalyzat érvényessége: kihirdetésétdl kezdve hatarozatlan idore
$z0l, visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalata: kétévente, valamint az SZMSZ-t érinté jogszabalyvaltozast kovetden, a
jogszabalyban meghatarozott hataridoig kotelezd. Felelds: intézményvezetd

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet, és az alkalmazotti
tanacs elnoke, irdsos eldterjesztés formajaban. A modositast indokolhatja: jogszabalyvaltozas,
fenntarto altal meghatarozott feladat valtozas, érdekegyeztetd forum javaslata.

Tobblet kotelezettség a fenntartéra nem harul.

Kelt: Kalocsa, 2025.06.26.

Készitette: Szaboné Juhasz I1diko
igazgat6
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Készitette: A Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. § (1) és a 70. §
(3) alapjan az intézmény igazgatoja a
nevelotestiilet bevonasaval:

Szaboné Juhasz 11diko - igazgatd

o
Az intézmény OM azonositéja: “ ’/\ o \‘
027488 (ES G 38
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Rakovics B"rigitta Eva

igazgatd helyettes
nevelGtestiilet nevében

Legitimacios eljaras

Sziil6i Szervezet véleményezte:

Jegyz6konyv iktatd szama:...............ooiienn,

Gyiire Szilvia
Sziiléi Szervezet nevében
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Nkt.83. § (2) értelmében a Fenntarté
jovahagyta.
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15. Melléklet: Munkakori leirasok

isos Ovodija &
S

"' Kalocsa Varos Ovodaja és BolcsGdéje
6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.
tel.: 78/600-866

e-mail: kalocsaiovodak@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
MUNKALTATO:
Munkaltaté neve: Kalocsa Varos Ovodaja és Bolesddéje
Székhelye: 6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.
Munkavégzés helye:
Munkaltatoi jogkort gyakorolja: Igazgato
Koznevelési foglalkoztatott:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Munkakor:
Megnevezése: igazgatd-helyettes
Kinevezdje: intézmény igazgatodja
A kinevezés moédja, idétartama: intézményvezetd — helyettesi palyazati eljaras
alapjan 5 évre vagy kijeloléssel 5 évre, illetve
visszavonasig
Kinevezés kezdete:
Foglalkoztatotti jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott?
FEOR-szdma: 2432
Besorolasa: Mesterpedagogus
Munkavégzés helye:
Eltér6 foglalkoztatas: véltozd munkahelyi elvardsok érvényesiilnek®

2 Pedagogusok 1j életpalya torvénye: 2023. évi LIL tv. 3. § 16p.
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Kinevezés idotartama:

hatarozott/hatarozatlan idejli

Munkaideje:*

heti 40 6ra, kotott munkaido: 24 ora; +legfeljebb
heti 4 6ra rendelhet6 el; munkakozi sziinet: 20’

Alapszabadsag:

50 munkanap®

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol).
Potszabadsaga:

1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

A szabadsadg kiadésa természetben torténik. A
szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 eldzetes meghallgatdsa utan — a
munkaltatd 6vodaban jalius 1-jét6] augusztus 31-ig
tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a
koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a
koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4llo,
legalabb 6t munkanappal kordbban  kozolt
kérésének megfeleld iddpontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében
torténik.

Munkakor célja:

az intézmény igazgatd tavollétében képviseli az
ovodat. Segiti az intézmény mukodtetését €s az
intézményvezet6 munkéjat. Az SZMSZ-ben
rogzitett munkamegosztas szerint ellatja a rabizott
pedagogiai-szakmai, taniigyigazgatasi, munkaltatoi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatokat. Az igazgatd
iranyitasaval részt vesz a Dbelsd ellendrzés
feladataiban.

Munkavégzéshez sziikséges
veégzettség, ismeretek, képességek,
tulajdonsagok, magatartasi
kovetelmények, egyéb:

foiskolai 6vondi diploma, vezetoképzo szakvizsga,
szakmai gyakorlat, minimum 5 év

IKT-eszkoz hasznalat

titoktartasi kotelezettség®

Feladatai, fobb tevékenységeinek
felsorolasa:

Az 6vodaigazgatd, illetve 6vodavezetd munkajanak
segitése, helyettesitése az irasban lefektetett
munkamegosztas alapjan. a) kotelezd oraszamon
beliil: sziikség esetén Ovondk helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kiranduldsok
kisérése stb. b) teljes munkaidd (heti 16 O6rés)
kitoltése alatt: alapvetd feladatai az alébbi: 1., 2., 3.,
4. pontban megfogalmazottak szerint

3 Munka térvénykényve: 2012. évi 1. tv. a munka torvénykonyvérdl - 53. § (1)
4 Pedagogusok 1] életpalya torvénye: 2023, évi LIL tv. 3. § 3p.

5 Pedagdgusok 1j életpalya torvénye: 2023. évi LIL. 90. § (3)

6 Nkt.2011. évi CXC. tv. — a nemzeti kdznevelésrol — 42. § (1)
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1. Pedagoégiai-szakmai:

* A vezetd mellett aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s
el0segiti annak megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositdsra, amennyiben
sziikségesnek érzi.

* Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az Gj kolléga szakmai tajékoztatasat.

* Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

* Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

« Osztonzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

* Eldsegiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

» Figyelemmel kiséri az intézményben foly6é pedagdgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség ¢és a
haté¢konysag fejlesztése érdekében.

» Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

2. Taniigyigazgatasi feladatok:

 Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika el6készitésében, elkészitését.

* A vezet6 tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

* Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

+ Koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizetd csalddok
szamat. Nyomon koveti az dvodatitkar befizetéssel kapcsolatos munkajat.

* A statisztika szamara Osszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten nyilvantartést
vezet az ingyenes gyermekek hianyzasardl (az 4llami tdmogatas elszdmolasdhoz).

* Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi €s mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

* Elkésziti a vezetd irdnyitasaval a Panaszkezelési szabalyzatot.

» Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.

* Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.
Hianyossag esetén tajékoztatja a vezetdt és a megfeleld szerveket.

» A balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellendrzi, €s a hianyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetonek.

» Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel, évente egy alkalommal Gsszehivja Oket.
Kozremiikodik az SziiSze munkatervének elkészitésében.

+ Koordinalja, segiti a tagintézmény-igazgatokat az Ovodapedagdgusok egyéni
teljesitménycéljaik kijeldlésében

« Atfogja és ellendrzi a tagintézmény-igazgatok munkajat, a teljesitménycélok
megvaldsuldsanak menetét, beszamolot készit a tagintézmények teljesitményértékelés
megvaldsulasardl, javaslatot tesz a tagintézmény-igazgatok teljesitményértékelésével
kapcsolatban

* Segiti az igazgatot a nevelési év végén lebonyolitasra keriild teljesitményértékelést
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Az oviKRETA feliileten adminisztratorként koordinélja és feliigyeli a dokumentaciot

3. Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

* Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.

» Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

» Megszervezi €s ellendrzi a pedagdgiai munkat segitd munkatarsak napi munkajat.

* Megszervezi a hianyzo6 dolgozok helyettesitését, s errdl idoben tajékoztatja a vezetot.

* Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleloségét.

* A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekli pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

» Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralésara, a keresetkiegészités elosztasara.

* Segiti a palyakezdod, illetve az 0j kolléga beilleszkedését. T4jékoztatja dket az 6vodara
jellemzd szokasokrol, a kiilonbozd, helyi elvarasokrol

* A kollektivan belill eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat,
javaslatot tesz a munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre
vonasara. Segiti az esetleges fegyelmi eljaras lebonyolitasat.

» Személyes példajaval tamogatja a jO munkahelyi légkor kialakuldsat, annak
megtartasat.

+ Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és torekszik a probléma miel6bbi
rendezésére.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

* Alkalomszeriien ellendrzi a sziildi befizetéseket. Besegit a téritési dij beszedésébe.

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe

érkez0 tligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

* Részt vesz az 6voda szdmadra sziikséges kiilonb6zo eszkdzok vasarlasaban.

» Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

* Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rend;jét.

* Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme

A szabadsag felhasznalaséaval Eves szabadsagolasi tervet készit, tajékoztaté jelleggel.

és a hianyzassal kapcsolatos felettesével (tagovoda-igazgatd) a szabadsag kikérése
szabalyok: elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet)
Szabadsagat az adott — naptari — évben Kkell

felhasznalni, esetleges atvitel esetén — max. 2 nap —
januarban ki kell venni!

Munkahelyi érdekre hivatkozva az igazgaté az 50 napbdl
15 napot visszavonhat! (a torvényben meghatarozott
modon)

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb
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komoly indok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum 2
oraval jelezni kell a tagdvoda-igazgatonak (8.00-16.00
ora kozott az intézmény irodajaban is)

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Igazgatohelyettesként feleldsséget érez az intézmény
szakszerl €s torvényes mikodtetéséért.

Segiti ¢és tamogatja a vezetdé munkajat, a gyerekek, a
szilok, a munkatarsak ¢és a fenntartd elvarasait
figyelembe véve.

A munkamegosztds szerinti feladatait maradéktalanul
ellatja.

Tiszteletben tartja a kizardlagosan az intézményvezetd

kompetencidjaba tartozo feladatokat (pl.: munkaerd-
gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas,
beruhazas, eszkdzvasarlas stb.)

Onképzéssel, kotelezd A szakmai fejlédést segitd folyamatos Onképzés,

képzéssel kapcsolatos tovabbképzéseken valdo részvétel, hétévenként 120

elvarasok: oraban. A vezetOi szakvizsga megszerzése.

Hataskore: Ellenérzési joga van a munkafegyelmi kérdések
betartatasaban. A vezetd hosszan tarto tavollétében teljes
kori intézkedésre jogosult.

Feleldssége: Az intézmény/6voda zavartalan és a jogszabalyoknak

A  nemgzeti és
igazodo, mélto

megfeleld milkodtetésnek segitése.
intézményi tlinnepek munkarendhez
lebonyolitasa.

Felelds a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének
segitésért ¢és ellatasaért, illetve a gyermekvédelmi

jelzérendszernek a  nevelési-oktatasi  intézményhez
kapcsolodé feladatainak koordinalasaért.
Kozvetlen felettese: intézményigazgato;
Kozvetlen beosztottja(i): A vezetdt kivéve, az 6voda valamennyi dolgozdja.
Kapcsolattartasi kotelezettsége: | Kozvetlen, napi  munkakapcsolatot tart fenn az

intézményigazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban).
Tovabba valamennyi pedagogussal és a pedagogiai
munkat segitd dajkékkal. Indokolt esetben, az igazgatd
tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot. Az 6vodai
szll6i kozosséggel (SziiSze vagy SZMK)

Informacid-szolgaltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas biztositasa a szuldk, a
neveldtestiilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagogiai
Oktatasi Kozpontok (POK), a Koéznevelési informacios
rendszert (KIR) és a fenntarto felé.

Feladata a palyazati kiirasok kovetése, felkutatasa.
Adatokat gylijt az évente legalabb egyszer frissitendd
kozzétételi listahoz.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran
tgyelnie kell arra, hogy személyiég jogokat ne sértsen
meg!

Tavolléte esetén:

Az intézményigazgato, illetve az SZMSZ-ben kijelolt
tigyvivd (helyettes valtotarsa kijeldlése)

O helyettesiti:

Intézményigazgatot, illetve a tagdvoda-igazgatdt
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Hatalyos: 2024.09.02-t6] (amennyiben nincs valtozas 2 évig)

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez tartozo feladatokat, amellyel
az intézmény igazgatdja alkalmanként megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogat, a
koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja!

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.
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|yisos Ovodija &
f‘U 6%"
AN ,
e Kalocsa Varos Ovodaja és Bolcs6déje
6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.
tel.: 78/600-866
e-mail: kalocsaiovodak@gmail.com
MUNKAKORI LEiRAS
MUNKALTATO:
Munkaltaté neve: Kalocsa Varos Ovodaja és Bolesddéje
Székhelye: 6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.
Munkavégzés helye: 6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.
Munkaltatoi jogkort gyakorolja: Igazgato
Koznevelési foglalkoztatott:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Munkakor:
Megnevezése: tagintézmény-igazgato
Kinevezdje: az intézmeény igazgatdja nevezi ki, a neveldtestiilet
véleményét figyelembe véve
A kinevezés moédja, idétartama: tagintézmény-igazgato palyazati eljaras alapjan 5

évre vagy kijeldléssel, illetve visszavondsig

Kinevezés kezdete:

Foglalkoztatotti jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott’

FEOR-szdma: 2432

Besorolasa: Ped.

Munkavégzés helye:

Eltérd foglalkoztatas: valtozd munkahelyi elvarasok érvényesiilnek®
Kinevezés idétartama: hatarozott/hatdrozatlan idejii

Munkaideje:° 40 6ra / hét + munkakdzi sziinet napi 20’;

munkaideje: 24 + 4 ora / hét (A fennmarad6 4
oraban [32-28] végzi a tagintézmény-igazgatoi

" Pedagdgusok 1] életpalya torvénye: 2023, évi LIL tv. 3. § 16p.
8 Munka térvénykényve: 2012. évi 1. tv. a munka torvénykonyvérdl - 53. § (1)
% Pedagogusok 0j életpalya torvénye: 2023, évi LIL tv. 3. § 3p.
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adminisztracios feladatait)

Alapszabadsag:

50 munkanap®®

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatés,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol).
Potszabadsaga:

1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A
szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatdsa utdn — a
munkaltaté évodaban jalius 1-jétél augusztus 31-ig
tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a
koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a
koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4llo,
legalabb 6t munkanappal kordbban  kozolt
kérésének megfeleld iddpontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében
torténik.

Munkakor célja:

Az intézmény igazgatd tavollétében képviseli az
ovodat. Segiti az intézmény miikodtetését és az
intézményvezetd munkajat. Az SZMSZ-ben
rogzitett munkamegosztas szerint ellatja a rabizott
pedagogiai-szakmai, tanligyigazgatasi, munkaltatoi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatokat. Az igazgatd
iranyitasaval részt vesz a bels6é ellendrzés
feladataiban.

Munkavégzéshez sziikséges
veégzettség, ismeretek, képességek,
tulajdonsagok, magatartasi
kovetelmények, egyéb:

féiskolai 6vondi diploma, vezetdképzd szakvizsga,
szakmai gyakorlat, minimum 5 év

IKT-eszk6z hasznalat

titoktartasi kotelezettség®!

Feladatai, fobb tevékenységeinek
felsorolasa:

Az 6vodaigazgatd, illetve 6vodavezetd munkajanak
segitése, helyettesitése az irdsban lefektetett
munkamegosztas alapjan. a) kotelezd oraszamon
beliil: sziikség esetén Ovondk helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kiranduldsok
kisérése stb. b) teljes munkaidd (heti 16 O6rés)
kitoltése alatt: alapvetd feladatai az alabbi: 1., 2., 3.,
4. pontban megfogalmazottak szerint

1. Pedagégiai-szakmai:

10 Pedagogusok 1j életpalya torvénye: 2023, évi LII. 90. § (3)
11 Nkt.2011. évi CXC. tv. — a nemzeti koznevelésrél — 42. § (1)
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* A vezetd mellett aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s
elosegiti annak megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositdsra, amennyiben
sziikségesnek érzi.

* Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az j kolléga szakmai tajékoztatasat.

* Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

* Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

« Osztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos 6nképzését.

* Eldsegiti az 0jit6d szandéku, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
 Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagodgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a
hatékonysag fejlesztése érdekében.

» Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

2. Taniigyigazgatasi feladatok:

* Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika el6készitésében, elkészitését.

* A vezetd tavollétében informdlja a fenntartot a gyereklétszam alakuldsarol.

* Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

+ Koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizetd csalddok
szamat. Nyomon koveti az 6vodatitkar befizetéssel kapcsolatos munkajat.

* A statisztika szamara Osszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten nyilvantartést
vezet az ingyenes gyermekek hianyzasardl (az dllami tdmogatas elszdmolasahoz).

* Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi €s mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

* Elkésziti a vezetd iranyitasaval a Panaszkezelési szabalyzatot.

» Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.

* Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.
Hidnyossag esetén tajékoztatja a vezetdt és a megfeleld szerveket.

» A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetonek.

» Kapcsolatot tart a sziild1 szervezettel, évente egy alkalommal Gsszehivja Oket.
Ko6zremiikodik az SziiSze munkatervének elkészitésében.

« Feliigyeli, ellendrzi, tamogatja az &vodapedagogusok teljesitménycéljainak
megvalosulasat, 6sszegzés készit

» Az igazgato-helyettes felé beszamolasi kotelezettséggel tartozik tagintézményében
dolgozo6 dvodapedagogusok teljesitménycéljainak megvaldsulasaval kapcsolatban

« Az oviKRETA feliileten figyelemmel kiséri a dokumentaciot, segiti, tdmogatja az
ovodapedagdgusok munka;jat
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3. Munkaltat6i-humanpolitikai feladatok:

» Naprakészen vezeti a szabadsadg-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolési
utemtervet.

» Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

» Megszervezi és ellenbrzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.

» Megszervezi a hianyzo dolgozdk helyettesitését, s errdl idoben tajékoztatja a vezetot.

* Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleloségét.

* A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekli pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

» Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a keresetkiegészités elosztasara.

* Segiti a palyakezdod, illetve az 0j kolléga beilleszkedését. T4jékoztatja dket az 6vodara
jellemzd szokasokrol, a kiilonb6zd, helyi elvarasokrol

* A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsat,
javaslatot tesz a munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre
vonasara. Segiti az esetleges fegyelmi eljaras lebonyolitasat.

» Személyes példajaval tamogatja a jO munkahelyi légkor kialakuldsat, annak
megtartasat.

» Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és torekszik a probléma miel6bbi
rendezésére.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

* Alkalomszeriien ellendrzi a sziil6i befizetéseket. Besegit a téritési dij beszedésébe.

* A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe

érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

* Részt vesz az 6voda szdmadra sziikséges kiilonbozo eszk6zok vasarlasaban.

* Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

* Betartja a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

* Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme

A szabadsag felhasznalasaval | Eves szabadsagolasi tervet készit, tajékoztato jelleggel.

¢€s a hianyzassal kapcsolatos felettesével (tagovoda-igazgatd) a szabadsag kikérése
szabalyok: el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet)
Szabadsagat az adott — naptari — évben kell

felhasznalni, esetleges atvitel esetén — max. 2 nap —
januarban ki kell venni!

Munkahelyi érdekre hivatkozva az igazgatd az 50 napbol
15 napot visszavonhat! (a torvényben meghatarozott
modon)

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb
komoly indok) a munkaid6é megkezdése el6tt minimum 2
oraval jelezni kell a tagdvoda-igazgatonak (8.00-16.00
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ora kozott az intézmény irodajaban is)

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Igazgatohelyettesként feleldsséget érez az intézmény
szakszerl €s torvényes mikodtetéséért.

Segiti ¢és tamogatja a vezetd munkajat, a gyerekek, a
szilok, a munkatarsak ¢és a fenntartd elvarasait
figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul
ellatja.

Tiszteletben tartja a kizardlagosan az intézményvezetd
kompetencidjaba tartozo feladatokat (pl.: munkaerd-
gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas,
beruhazas, eszkdzvasarlas stb.)

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

A szakmai fejlédést segité folyamatos
tovabbképzéseken vald részvétel, hétévenként
oraban. A vezetOi szakvizsga megszerzése.

Oonképzées,
120

Hataskore:

Ellen6rzési joga van a munkafegyelmi kérdések
betartatasaban. A vezetd hosszan tartd tavollétében teljes
korii intézkedésre jogosult.

Feleldssége:

Az intézmény/6voda zavartalan és a jogszabalyoknak
megfeleld milkodtetésnek segitése. A nemzeti és
intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd
lebonyolitasa.

Felelés a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének
segitésért ¢és ellatasaért, illetve a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a  nevelési-oktatasi  intézményhez
kapcsolodo feladatainak koordindlaséért.

Kozvetlen felettese:

intézményigazgato;

Kozvetlen beosztottja(i):

A vezetdt kivéve, az 6voda valamennyi dolgozdja.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az
intézményigazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban).
Tovabba valamennyi pedagogussal és a pedagogiai
munkat segitd dajkékkal. Indokolt esetben, az igazgatd
tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot. Az 6vodai
sziil6i kozosséggel (SziiSze vagy SZMK)

Informacid-szolgaltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a
neveldtestiilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagogiai
Oktatasi Kozpontok (POK), a Koéznevelési informacios
rendszert (KIR) és a fenntarto felé.

Feladata a palyazati kiirasok kovetése, felkutatasa.
Adatokat gylijt az évente legalabb egyszer frissitendd
kozzétételi listahoz.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran
igyelnie kell arra, hogy személyiég jogokat ne sértsen
meg!

Tavolléte esetén:

Az intézményigazgato, illetve az SZMSZ-ben kijelolt
tigyvivd (helyettes valtotarsa kijeldlése)

O helyettesiti:

Intézményigazgatot, illetve a tagdvoda-igazgatot

Hatalyos: 2024.01.02-t61 (amennyiben nincs valtozas 2 évig)

Kalocsa Varos Ovodaja és Bolcsédéje

83




Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez tartozo feladatokat, amellyel
az intézmény igazgatoja alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

koznevelési foglalkoztatott
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Kalocsa Varos Ovodaja és Bolcs6déje
6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.
tel.: 78/600-866

e-mail: kalocsaiovodak@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
MUNKALTATO:
Munkaltaté neve: Kalocsa Varos Ovodaja és Boles6déje
Székhelye: 6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.
Munkavégzés helye: Székhely
6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.
Munkaltatéi jogkort gyakorolja: Igazgatd

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

Megnevezése: Ovodapedagégus

Kinevezdje: Igazgatd

Kinevezés kezdete:

Foglalkoztatotti jogviszonya: Koznevelési foglalkoztatott'?

FEOR-szdma: 2432

Besorolasa: Ped.

Munkavégzés helye: csoport neve; az 6voda épiilete, az udvara, sajat
csoportszobaja

Eltér6 foglalkoztatas: Viltozé munkahelyi elvarasok érvényesiilnek!®

Kinevezés id6tartama: Hatérozott/hatarozatlan idejli

Munkaideje:* Heti 40 6ra, kotott munkaidd csoportban: 32 6ra;

12 Pedagogusok 0j életpalya torvénye: 2023, évi LIL tv. 3. § 16p.

13 Munka térvénykdnyve: 2012. évi 1. tv. a munka térvénykdnyvérdl - 53. § (1)

14 Pedagogusok vj életpalya torvénye: 2023, évi LIL tv. 3. § 3p.
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+legfeljebb heti 4 6ra rendelhetd el; munkakdzi
Sziinet: 20’

Alapszabadsag: 50 munkanap®®
Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol), Puaétv.
90.§ 3)
Potszabadséaga:
1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan: 4 nap
A szabadsadg kiaddsa természetben torténik. A
szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 eldzetes meghallgatdsa utan — a
munkaltatd 6vodaban jilius 1-jét6] augusztus 31-ig
tart6 iddszakban adja ki.
A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a
koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd harom
hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a
koznevelési  foglalkoztatotti jogiszonyban 4llo,
legalabb 6t munkanappal kordbban  kozolt
kérésének megfelel6 idopontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében
torténik.

Helyettesités: Tavolléte esetén dvodapedagdgus helyettesiti

Munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése; az 6vodas kort
gyermek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése,
fejlesztése, oktatasa

Munkavégzéshez sziikséges
végzettség, ismeretek, képességek,
tulajdonsagok, magatartasi
kovetelmények, egyéb:

Féiskolai oklevél vagy oktatasi szakasszisztens
ovodai neveld szakmairanyon

IKT-eszk6z hasznalata

Oktato-nevel6i alkalmassag: szakmaisag, tisztelet,
rugalmassag, kreativitas, empatia, kapcsolatteremtd
képesség, szervezoképesseg,

A johiszemiiség és tisztesség elvének érvényesiilése
a pedagogusetika, a tarsadalmi normak altaldnos
szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében
is betartja.

Titoktartasi kiotelezettség'®

Feladatai, fobb tevékenységeinek
felsorolasa:

pedagogiai, a kotott munkaiddn beliil heti 32 6raban
taniigyigazgatési, adminisztracio heti 4 o6ran beliil
altaldnos elvarasok

5. Pedagogiai feladatok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapfeladata a rabizott gyermekek

15 Pedagogusok 1j életpalya torvénye: 2023, évi LII. 90. § (3)
16 Nkt.2011. évi CXC. tv. — a nemzeti koznevelésrél — 42. § (1)
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7. valamint a helyi

nevelése, oktatasa, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja’
Pedagdgiai Program szerinti nevelési tervben.

Puétv. 130. § (Az o6vodapedagogus munkaideje) (1) az ovodapedagdgusnak a kotott
munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti 4 6raban a
nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet
munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara. (2) Ha az 6vodapedagdgus az atfedési idore es6d
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében egyediill latja el a gyermekekkel wvald
foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi 2 orara, oranként a havi illetmény
1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi dij illeti meg.

Alapfeladata az Nkt. 62-63. §-a, (a pedagogus kotelességei és jogai) alapjan; a
Pedagogusok 1j életpalya torvény 67. § (A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
kotelezettségei), ¢és a Pedagogusok uj életpalya torvény (Paétv.) 44. § (2)
pedagdguskompetenciak alapjan kotelessége kiilonosen, hogy

% az ovodapedagogus nevel6-oktatd munkdja soran gondoskodjon a gyermek

személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében
tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

% kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel (BTMN; SNI; tehetséges; HH-HHH)
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikddjon a gyogypedagogussal,
konduktorral vagy a nevelést-oktatast segitd mas szakemberekkel,

» koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait.

% a hatranyos helyzetli, illetve halmozottan hatrdnyos helyzeti gyermekek
felzarkozasat eldsegitse, az Ovoda Fejlesztd Program keretében biztositsa a
fejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat, szocialis hatranyok enyhitését
segitd pedagogiai tevékenységet, egyéni fejlesztési terv alapjan tdmogassa a
differencialt képességfejlesztést

¢ segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
gyermekeket,

¢ eldmozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

% egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

¢ a szilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlodésérol,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatosan észlelt problémakrol

% a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi
eldirasok betartdsaval ¢és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢és
elharitadsaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

» a gyermek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi maltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt

adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel

kozvetitse, nevel0-oktatd munkajat nevelési év, illetve heti tervezés szinten, a

X/
°e

17363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
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gyermekekhez igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa, tdmogassa a

gyermekek tevékenységét,

”r

% részt vegyen a szamara eléirt pedagégus tovabbképzéseken, folyamatosan

képezze magat,

feladatait teljesitse,

rendezvényeken,

hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,
a gyermekek érdekében miikodjon egyiitt kollégaival €s mas intézményekkel,

R/ X/ /7 X/
LSRR X X g

alapjan (oktatasi hivatal — kategoriak esetében — PED.I kotelezo),

R/
A X4

helyettes'®

% pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése ¢€s a megvaldsitasukhoz

kapcsolodo reflexiok, onreflexiok elkészitése
szakmai feladatokat szaktudomanyos ismeretei szerint végez
tanulas tdAmogatasa

X/ R/
L X EIR X 4

‘0

nehézségekkel kiizdd gyermekek tobbi gyermekkel egyiitt torténd

(integracio, inkluzié érvényesiilése)

nyitottsag a tarsadalmi-kulturélis sokféleségre,

atadasanak moédja

mérése, értékelése, elemzése (mérés-ertekelés)

K/
X4

)

innovativ szemlélet

A Paétv. vhr. 28. § (1) Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagdégus munkakorben
foglalkoztatott szamdra a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott

¢ a helyi pedagogiai programban, az SZMSZ-ben eldirt pedagogiai és adminisztrativ

s aktivan részt vegyen a nevelOtestiileti értekezleteken, sziiléi értekezleteken,
fogaddordkon, az intézmény {innepségein és az ¢éves munkaterv szerinti

Orizze meg a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran a tudomadsara juto titkot

pedagbdgus tevékenységét a pedagdgus kompetencidkhoz kapcsoldodd indikatorok

a minisztérium altal kiadott teljesitményértékelési kézikonyv alapjan, valamint a
rendelet alapjan az Ovodapedagogus szeptember 20-ig feltolti a harom
teljesitménycéljat az tanulmanyi, informatikai rendszerbe (oviKréta)!®; az adott
nevelési évben, a teljesitménycéljainak megfeleléen dokumentalja annak
folyamatait, eldrehaladasat, megvaldsuldsat értékeli az fdigazgatd/az igazgatd-

gyermekek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a
hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli, a tanulasi- ¢és magatartasi
sikeres
neveléséhez, oktatasdhoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

% a gyermekcsoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,

» a kornyezet nevelésben mutatott jartassag, fenntarthatosag értékrendjének
hiteles képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitiidok

% a pedagodgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlédésének folyamatos

hiteles, korrekt kommunikéciéo €s szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas,
valamint elkotelezettség ¢és szakmai felelOsségvallalas a szakma fejlodésért,

18 Nkt. 57. § (6) bekezdése a Modtv.111. § (6) bek. szerint a 2024/2025. nevelési év elsd napjan 1ép hatalyba

19 Pedagogus teljesitményértékelési rendszer — hatalyos 2024. 09-t8l - 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a
pedagogusok teljesitményértékelésérdl
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részében (heti 40 ora — (32 + 4) =4 6ra):
v’ afoglalkozasok el6készitése (informacid és anyaggylijtés, eszkozkészités stb.)
a gyermek személyiségfejlodésének nyomon kovetése
az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek a megszervezése,
elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek — egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé —  felligyelete, kisérése) kirandulés,

ANEANERAN

szinhazlatogatas stb.)

a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok feladatok végrehajtasa
gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai feladatokhoz kapcsolodd adminisztrativ tevékenység ellatasa,
intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddorara torténd
felkésziilés és annak megtartasa

AN NN

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,
intézményfejlesztési feladatokban val6 kdzremiikodés

szertar, konyvtar rendezése, fejlesztése, karbantartasa
pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

ANENENEN

A Puétv. vhr. 44. § (2) pedagoguskompetencidk alapjan kotelessége kiilondsen, hogy:
szakmai feladatok, szaktudomanyos tudés

v’ pedagodgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitdsukhoz
kapcsolodo onreflexiok,

v’ atanulds tAmogatasa,

v’ a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a
HH, SNI vagy BTMN gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatdsahoz sziikséges megfeleld mddszertani felkésziiltség

v’ a gyermekcsoportok, kozosségek alakuldsanak  segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsag a kiilonbozé tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a
fenntarthatosag szempontjaira, integracios tevékenyseg

v a pedagdgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése

v a kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, fenntarthatosig értékrendjének
hiteles képviselete és a kdrnyezettudatossaghoz kapcsolodo attitidok atadasanak
modja

v' kommunikaci6 és szakmai egylittmiikédés, problémamegoldas, valamint
elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért,

v’ feleldsségvallalas a szakmai fejlédésért

6. Taniigyigazgatasi, adminisztrativ teendék:

7

¢ ahelyi Pedagogiai Program, az éves munkaterv elkészitésében, egylittmiikodésében,
moddositdsdban, neveldtestiileti tagként aktivan részt vesz, valamint ezen

Kalocsa Varos Ovodaja és Bolcsédéje 89




Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

dokumentumok tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magara nézve
kotelez6 érvénylinek tekinti,

¢ a szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
foglaltakat betartja és betartatja a gyermekekkel és sziilokkel,

s az oviKrétaban - bevezetése 2024.09.01-t6l1 - ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos iigyviteli teendéket (dokumentaciok Kitoltése, felvezetése az
informatikai, tanulmanyi rendszerbe),

X/
°e

naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplot: hetirend,
napirend, csoportos szokdsrend, éves nevelési terv (féléves bontdsban), kétszeri
értékelés(félévente), heti terv — jaték, mozgés, kezdeményezése, foglalkozasok,
tevékenységek tervezése, kivitelezése,

naplét a tanulmanyi, informatikai rendszerben

% felveszi az Gjonnan érkezd kisgyermekek anamnézisét, egyéni fejlodési naplot a
megadott szempontok szerint vezeti:

= |. szint BTMN; SNI; HH-HHH; (a szakvélemények alapjan fejlesztési terv
készitése)
= ]I szint atlaghoz kozelito;

= [II szint tehetségigéretes. (tehetségmiihely inditas)

» DIFER méréseket a tankoteles gyermekek részére elvégzi, év elején és félévkor; az
5 éves tajékozodo szlirést elvégzi, a sziiléknek szobeli tdjékoztatast ad egyénileg, az
adott nevelési évben legaldbb harom alkalommal, (a sziiloi értekezleteken kiviil)
illetve, ha a sziil6 kérésére fogaddora keretében nyjt tdjékoztatast,

*» sziikség szerint, sziilé1 vagy hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir

% sziildi kérelemre, vagy szakmai észrevételként a sziildvel egyeztetve, a pedagogiai
szakszolgalathoz fordul — a gyermek fejlédése/fejlesztése érdekében

» az ¢érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (6vodapedagogus kolléga, sziild,
tagovoda-igazgatd,  intézményigazgatd,  fejlesztépedagogus,  pszichologus,
logopédus, gyogypedagogus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankoteles
gyermekrol,

>

K/
*

szlildi értekezletet, jatszo- illetve kézmiives délutdnokat, programokat szervez, az
intézmény, illetve az O&voda sajatossagaibol addédd hagyomanyokat apolja,
megszervezi

)

» kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében (védono,
fogorvos stb.)

s csalddlatogatast szervez, amelyrol feljegyzést készit,
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s kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban,
megsziintetésében

X/
°e

az Ovodapedagégus a kotott munkaidejét (32 o6ra) a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes 6vodai ¢letet magaba foglalo foglalkozasra kell forditsa!
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¢ a munkaid6 fennmarado6 részében, a legfeljebb heti 4 6raban a nevelést el6készitd
(felkésziilés a  déleldtti  tevékenységekre:  kezdeményezés, foglalkozas;
adminisztralds, anyaggyiijtés, eszkozkészités stb.), azzal 0Osszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok elvégzésére (sziiléi értekezletek; fogaddora; kiilsOs
foglalkozasok megtartasara; 6vodai linnepségek megszervezésére, lebonyolitasara,

sth),

¢ a neveldtestilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
munkakozosségekben — kozremiikodés,  tovabbképzéseken  valdo  részvétel,
szertarfejlesztés, dekoralas;

% pedagogiai munkdjardl beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer, irasban is.

¢ atagdvoda-igazgatd, intézményigazgato altal eseti helyettesités rendelhetd el,

7. Altalinos szabalyok:

» az oOvodaban olyan idopontban Kkell érkeznie, hogy munkaidejének
megkezdésekor munkakezdésre kész allapotban rendelkezésre alljon!

» munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat!

% a gyermekeket felnétt feliigyelet nélkiil hagyni tilos! Dajkara, illetve pedagégiai
asszisztensre csak az igazgato engedélyével, délutani idészakban lehet!

» reggel és délutan iigyelet ellatasara az 6vodapedagogus beoszthato! Reggel 7.00
— 7.30-ig 6sszevontan; délutan 16.30-17.00-ig 6sszevontan vannak a gyermekek.

s amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik a csoportjaban, az
ovonoé tavollétében, a felelosség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen
diak, felnott, sziil6 ilyen esetben nem vonhato felelésségre!

>

K/
*

gyermekek kozott NEM telefonalhat, gyermekek sms-ezhet, kizarodlag dajka,
pedagodgiai asszisztens, vagy oOvondtarssal egyeztetve, a gyermekek feliigyeletét
biztositva, csoportszoban kiviil teheti meg, halaszthatatlan, fontos {igyben.
Mobiltelefont a gyermekek fotdzésara, valamint a
kezdeményezéshez/foglalkozashoz sziikséges anyag kivalasztasakor hasznalhat.

)

% az ovoda teriiletén (épiilet, udvar), a torvényi eldirasoknak megfelel6en tilos a
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dohanyzas!

A szabadsag felhasznalasaval
¢s a hianyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit, tajékoztatd jelleggel.
felettesével (tagovoda-igazgatd) a szabadsag kikérése
elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet)
szabadsagat az adott — naptari — évben kell
felhasznalni, esetleges atvitel esetén — max. 2 nap —
januarban ki kell venni!

Munkahelyi érdekre hivatkozva az igazgato az 50 napbol
15 napot visszavonhat! (a torvényben meghatarozott
mdédon)?°

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb
komoly indok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum 2
oraval jelezni kell a tagdvoda-igazgatonak (8.00-16.00
ora kozott az intézmény iroddjaban is)

Elvéarhat6 magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit,
valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyiittmiikodés normait!

Humanista pedagogiai elveivel ellentétes biintetést nem
alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo
eltavolitas, alvasra vagy ¢étel fogyasztisra vald
kényszerités vagy elvonas)

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat
Ovodapedagégusi elhivatottsig, kiegyenstlyozottsag,
kovetkezetesség, pontossiag, megbizhatésag, tiirelem
jellemzi!

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval,
viselkedésével és beszédkulturajaval értéket kozvetit,
pozitiv mintat nyujt, Képviseli a helyi pedagogiai
program szellemiségét!

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos muveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkéjat
,»A a pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal
— jogszabalyban meghatarozottak szerint — 120 Orés
tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethetd annak
a pedagoégusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibdjabol nem vett
részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

A pedagogusdiploma megszerzésének hetedik évétol
(szeptemberétdl), hétévente tovabbképzésben vesz részt.
Mentori munka 25%-ban (30kr) beszamit a 120 kr-be.
Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelds miniszter jovahagyta, és a
program alkalmazasara engedélyt adott. Mentesiil a
tovabbképzési kotelezettség aldl, aki betoltotte az 55.
¢életévet, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak
letétele utani 7 évben.?

Hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak

20 pedagogusok 1j életpalyamodell térvénye: 90. § (3)

2L 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet
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torvény és jogszabaly altal, valamint az évoda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az
intézmény a pedagogiai programjanak szellemiségét
figyelembe véve megvalasztja a  neveld-oktatd
munkdjahoz a megfeleld modszereket, eszkdzoket.

Feleldssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkozokért leltari feleldséggel tartozik. A
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének — vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

Az o6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és
munkdjaval, a gyermekek egészségligyi ¢és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

Kozvetlen felettese:

Tagintézmény-igazgato;

Egyltittmiikodésre koteles:

A gyermekek érdekében, illetve az intézményben dolgozé
kollégakkal, munkatarsakkal, a csoportjdhoz beosztott
kozvetlen  kollégajaval, a  beosztott pedagdgiai
asszisztenssel, dajkaval, az intézményben folyo
zavartalan munka érdekében miikddjon egyiitt! Tovabba a
sziildkkel és mas tarsintézményekkel!

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével €s a
nevelOtestiilet tagjaival, tovabbd a sziiléi kozosséggel
(SZSZ tagokkal)

Tarsintézményekkel: ORIGO csaladsegitd, gyamiiggyel,
iskoldkkal, ovodakkal, pedagogiai szakszolgélattal.

Informacid-szolgaltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran
tigyelnie kell arra, hogy személyiég jogokat ne sértsen
meg!

Tavolléte esetén:

Elsésorban valtotarsa, illetve tagintézmény-
1gazgatd/igazgato altal kijelolt 6vodapedagdgus.

A helyettesitést az igazgatd, igazgatd-helyettes
tagintézmény-igazgatd osztja be!

O helyettesiti:

Ovodapedagogus kollégait/tarsait

Az 6vodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezet6é utmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziiloi értekezlet, fogadd ora tartasa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa

Jegyzokonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
a heti 40 6rds munkaidon feliil is

Palyéazatirasban vald részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
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Ifjasagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjisagvédelmi felelds
Munkako6z6sség vezetdi feladatok

Hatalyos: 2024.09.02-t61 feliilvizsgalatig

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakdréhez tartozo feladatokat, amellyel
az intézmény igazgatdja alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositasanak jogat, a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

, P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorloja
Nyilatkozat

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

koznevelési foglalkoztatott
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isos Ovodija &
Cuw

2N

Kalocsa Varos Ovodaja és BolcsGdéje
6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.
tel.: 78/600-866

e-mail: kalocsaiovodak@gmail.com

MUNKALTATO:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd neve:

Kalocsa Varos Ovodija és Bolcsddéje

Székhelye:

6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Igazgato

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:
Megnevezése: pedagogiai asszisztens
Kinevezdje: intézmény igazgatdja

A kinevezés kezdete:

Kinevezés id6tartama:

hatarozott/hatarozatlan id6

Foglalkoztatotti jogviszonya:

koznevelési foglalkoztatott??

FEOR-szama:

3413

Munkavégzés helye épiileten beliil:

csoportszobak, gyermekolt6zok, mosdok, udvar

Eltérd foglalkoztatés:

véltozd munkahelyi elvarasok érvényesiilnek?®

Munkaideje:**

heti 40 6ra, gyermekcsoportban eltdltendd heti 35
6ra®®; munkakézi sziinet: 20 perc

Alapszabadsag:

50 munkanap?®

22 Pedagbgusok 1j életpalya torvénye: 2023. évi LIL tv. 3. § 16p.

23 Munka térvénykonyve: 2012. évi L. tv. a munka térvénykdnyvérdl - 53. § (1)
2% Pedagogusok 10j életpalya torvénye: 2023. évi LIL tv. 3. § 3p.

% Pedagogusok 1ij életpalya térvénye: 2023. évi LIL tv. 79. § (7)
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Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol).
Potszabadséaga:

1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A
szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 eldzetes meghallgatasa utan — a
munkaltatd 6vodaban julius 1-jétél augusztus 31-ig
tartd idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a
koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a
koznevelési  foglalkoztatotti  jogiszonyban  allo,
legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének
megfeleld id6pontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében
torténik.

Munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése; az oOvodas kora
gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése,
fejlesztése, oktatdsa; az 6vodapedagdgus munkajanak
segitése.

Munkavégzéshez sziikséges
végzettség, ismeretek, képességek,
tulajdonsagok, magatartasi
kovetelmények, egyéb:

Erettségi kozépfoku iskolai végzettséget igényld

szakképesités?’
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi
gondozottsagaval, kommunikécios és

beszédmintajaval hasson az oOvodas gyermekek
fejlddésére. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a
jellemzd.

A tudomdsra jutott pedagodgiai informdaciokat
titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd
sziiloket tapintatosan az d&vodapedagogusokhoz
iranyitsa.

titoktartasi kotelezettség?

Feladatai, fobb tevékenységeinek
felsorolasa:

A pedagogiai asszisztens altalanos pedagogiai
asszisztensi feladatai keretében atveszi, atadja a
gyermeket a sziil6t6l, gondozotol, a pedagdgussal
egyeztetve tajékoztatja a sziilét a gyermeket érintd
napi eseményekrol.

% Pedagbgusok 0 életpalya térvénye: 2023. évi LIL 90. § (3)
2 Magyar Kézldny 2023. évi 123. szam — 3. melléklet a 401/2023. (VII1. 30) Korm. rendelethez
28 Nkt.2011. évi CXC. tv. — a nemzeti kdznevelésrél — 42. § (1)
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= Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

= Tudédsanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, vagy példakép szamukra.

= Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

= Vegyen részt a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas
jatékhoz sziikséges 1égkor kialakitasat.

= Egyezteti a pedagogussal a foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elOkésziti a
foglalkozasok soran sziikséges eszkOzoket. Berendezi a termet a foglalkozasok
igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a pedagdgussal a foglalkozasokon a
tevékenységek soran az altalanos jellegli neveldomunkaban.

= A pedagogiai asszisztens a nevelési-oktatdsi tevékenység keretében, egyeztet, az
o6vodapedagoégussal a napi feladatokrol elkésziti a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat.

= Dekoréciot készit.

= Tevékenyen segitse a gyermekek oOltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat
(terités, evOeszkozok haszndlata stb.). Ellendrizze a gyermek higiénés ¢&s
Onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint korrigalja azt. Segitse a csoportos
étkezéseket.

= Az o6vodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6vond munkdjat, irdnyitasaval
miikodjon kozre a gyermekek fejlesztd, korrekcios tevékenységében, egyénileg
segitsen a gyermekeknek a foglalkozasokon.

= A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmodot igényld
gyermekekkel a szakemberek €és az 6vond instrukcidinak megfeleléen egyénileg
foglalkozzon.

= A napi kezdeményezések, illetve foglalkozasok idején — az 6vond kérésének
megfeleléen - az SNI/BTMN gyermekek egyéni tamogatasaban, ha sziikséges a
feliigyeletében részt vesz.

= A barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat elésegitse (HH-
HHH)

* Az Ovodai fejlesztd program megvaldsitdsaban, a gyermekek fejlesztésével
kapcsolatos pedagogiai feladatokban segitse és miikodjon kozre a csoportos
o6vodapedagdgussal.

= Segitse a tehetségek felismerését, timogassa Onmegvalositasukat.

= Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére.

= A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent.

= Mikodjon kozre, segédkezzen a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak
lebonyolitasdban. = A balesetvédelmi eldirdsok betartasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elhdritdsaval, a sziild — és szlikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval.

= A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatidrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

= [smerje a helyi nevelési programot €s az éves pedagogiai munkatervet, tartalmaval
azonosuljon, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekintse.

= A szervezeti ¢s mukodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az Ovoda
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Hézirendjében megfogalmazottakat betartja €s betartatja.

= [gény szerint vegyen részt a sziildi értekezleteken, jatszodélutanokon. (sz/fNOKS)

=  Mikodjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
ilyenkor feliigyelje a rabizott gyermekeket.

= Ismerje fel az alapvetd elsdsegélynyujtast, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelezze az intézkedés sziikségességét.

= Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra,
tanulmanyi sétakra, erdei iskoldban stb. kisérje a gyermekeket.

= Ellendrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

= Lassa el az orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket.

= Vegyen rész a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds
programjainak szervezésében, elOkészitésében (terem berendezése, eszkozok,
anyagok eldkészitése stb.).

= Esetenként (pl. ligyeleti idoben, csoportos 6vodapedagogus tarsa betegsége idején)
kezdeményezést szervez, (sport, jaték, kézmiivestevékenységet tart), beszamol a
pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérdl. (sz/fNOKS)?

= Altalanos szabalyok:

= Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

= QGyermekfeliigyeletet lathat el reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani idészakban
(alvés idében).

= Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégéjanak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak.

= Munkaid6 alatt csak az igazgatd, tavollétében a tagintézmény-igazgatd vagy a
helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

= Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi,
egeészségligyl szabalyokat. HACCP eldirasokat mindenkor betartja. Az 4ltala
hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik.

* A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik.

= A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

= Az intézmény mitkddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyl ¢€s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megOrizni

= A gyermekeket felnott feliigyelet nélkiil hagyni tilos! A pedagogiai asszisztens
tevékenységét kizardlag ovond jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben

2 sz/f NOKS — 6vodapedagdgus szakon utolsé éves foiskolai hallgatd/szakképzettséggel rendelkezd, de 7 év
ovodapedagdgus munkaviszonnyal nem rendelkezd
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magara hagyjak, nem vonhat6 feleldsségre! Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a
torvényi eldirasnak megfeleléen tilos dohanyzas. Miutan ki kell menni az épiilet
elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki rovid idére dohdnyozni, annak
érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen id6 alatt is zokkendmentes és folyamatos
legyen a munka ellatasa! Lancdohanyzas évodaban nem toleralhatd, ezért naponta
maximum 3-szor lehet kimenni (ez legfeljebb 20 perc munkakozi sziinetet jelent),
amikor ez a munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziiksége az 6vonének. A
tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

A szabadsag felhasznalasaval
¢s a hidnyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit, tdjékoztatd jelleggel.
felettesével (tagovoda-igazgatd) a szabadsag kikérése
eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet)
Szabadsagat az adott — naptari — évben kell
felhasznalni, esetleges atvitel esetén (max. 2 nap) — a
kovetkezd év januarjaban ki kell venni!

Munkahelyi érdekre hivatkozva az igazgatd az 50 napbol
15 napot visszavonhat! (a torvényben meghatarozott
modon)

Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb
komoly indok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum 2
oraval jelezni kell a tagintézmény-igazgatonak (8.00-
16.00 ora kozott az intézmény irodajaban is)

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a munkafegyelem ¢és kozosségi
egyiittmiitkddés normadit. A humanista pedagdgia elveivel
ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttol valo eltdvolitas, alvasra vagy
étel elfogyasztasara vald kényszerités). Gyermekek kozott
nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben
csak akkor, ha a gyermekek feliigyelete biztositott, a déli
idészakban, amikor a két 6vond jelen van, a csoporton
kiviil, réviden, a nevelomunka zavarasa nélkiil beszélhet.
Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével
¢s beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat
ad, képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Erdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant,
sajatitsa el a megfeleld modszereket a gyermekekkel vald
helyes kommunikacidjahoz. Ismerkedjen a pedagogiai
munkaval foglalkoz6 szakkonyvekkel.

Hataskore:

Ha az o6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani
id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktato
munkat kozvetlenilil segitd, érettségizett, pedagdgiai
asszisztens munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.®

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobdban elhelyezett leltari targyakért és az éltala

30 Magyar KézIény 2023. évi 123. szam — a 401/2023. (V1II. 30) Korm. rendelethez 9. § (5)
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hasznalt eszkozokért leltari feleldséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének  vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel
tartozik. Az O6voda mikodésével, a nevelbtestiilet
tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi ¢€s
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles

megorizni
Kozvetlen felettese: intézményigazgatd; tagintézmény-igazgatd
Kozvetlen beosztottja(i): A vezetbt kivéve, az 6voda valamennyi dolgozdja.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: | A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival.
Kiilonosen a csoportjahoz tartozé ovondvel, dajkaval és a
fejlesztopedagogussal, tovabba a sziilokkel.

Informécié-szolgaltatasi A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut,
kotelezettsége: azt tovabbitania kell az 6vond, illetve a felettese felé.
Gyermekrol tdjékoztatdst csak az oOvondvel torténd
egyeztetés utan adhat. Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltataisa soran iigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tévolléte esetén: Amennyiben van, az intézmény masik pedagdgiai
asszisztense
O helyettesiti: A pedagdgiai munkat kozvetleniil segité munkatarsakat

Hatalyos: 2024.01.02-t61 (amennyiben nincs valtozas 2 évig)

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolodo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A rendelkezést kdveten egy 6vodai csoportban
napi hétoranyi idétartamban megoldhato a gyermekek feliigyelete a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitdé (NOKS) munkakoérben alkalmazottal ugy, hogy az adott idészakban a
csoportban jelen van egy ovodapedagogus. A munkakori leirds modositasanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds modositasanak jogat,
a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

, P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorldja
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Kalocsa Varos Ovodaja és Bolcs6déje
6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.
tel.: 78/600-866

e-mail: kalocsaiovodak@gmail.com

MUNKALTATO:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd neve:

Kalocsa Varos Ovodaja és Bolesddéje

Székhelye:

6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.

Munkavégzés helye:

6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Igazgato

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

Megnevezése: ovodatitkar — neveld-oktaté munkat kdzvetlentil
segitd

Kinevezdje: intézmény igazgatoja

A kinevezés kezdete:

Kinevezés idotartama:

hatarozott/hatarozatlan ido

Foglalkoztatotti jogviszonya:

koznevelési foglalkoztatott>

FEOR-szama:

4111

Besorolasa:

2023. évi LII. toérvény szerint

Munkavégzés helye:

székhely dvoda, titkarsag

Munkaideje:

40 ora / hét + munkakozi sziinet napi fél 6ra =42,5
ora/ hét

Alapszabadsag:

50 munkanap®

31 Pedagogusok j életpalya torvénye: 2023. évi LIL tv. 3. § 16p.
32 Pedagogusok 0] életpalya torvénye: 2023. évi LIL tv. 3. § 3p. 20.p. a)-h); 76. § 1.
33 Pedagogusok 1j életpalya térvénye: 2023. évi LIL 90. § (3)
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Az alapszabadsagb6l a munkaltatdo legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatés,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol).

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A
szabadsagot — a koznevelési  foglalkoztatotti
jogiszonyban allo elézetes meghallgatisa utdn — a
munkaltatd 6vodaban julius 1-jétél augusztus 31-ig
tarto idészakban adja Kki.

A munkaltatdo évi 7 munkanap szabadsagot — a
koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat  kivéve — legfeljebb két részletben a
koznevelési  foglalkoztatotti  jogiszonyban  4llo,
legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének
megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében

torténik.

Munkakor célja: Az intézmény miikodésével, iigyvitelével kapcsolatos
szervezések, tigyintézések, adminisztrativ
végrehajtasa, pedagdgiai munka segitése

Munkavégzéshez sziikséges Erettségi - kozépfoku iskolai végzettség; MS Office

végzettség, ismeretek, elvart hasznalata (World, Excel); Google Drive (pl. Drive,

ismeretek, képességek, Gmail hasznalata); Levelezorendszerek hasznalata
tulajdonsagok, magatartasi (Outlook, Gmail, mappakezelés);

kovetelmények, egyéb: Az intézmény belsd szabalyzatainak ismerete;

tgyviteli- ¢és titkari alapismeretek, pedagdgiai
alapismeretek;

Onéllé munkavégzés, egyiittmiikodés;

A tudomasara jutott neveléssel-oktatassal, illetve
személyi adatokkal, tovabba személyes,
maganjellegii iigyekkel kapcsolatos - gyermeket-
pedagogust-sziilot érinté - informaciokat titokként

kezelje.

titoktartasi kotelezettség>
Fobb feleldsségek és Tevékenységét az igazgato irdnyitasa mellett végzi;
tevékenységek: Biztositja a vezet6i munka zavartalansdgat, a napi

munkaprogram betartasat;
Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik;

Fébb feladatai:

= Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése

= Az ovodai ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa

= Adatrogzitési feladatok ellatasa — (KIR; KIRA)

= Alapveto tdjékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

34 Nkt.2011. évi CXC. tv. — a nemzeti kdoznevelésrél — 42. § (1)
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Az ovodatitkar nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai:

Taniigyigazgatasi feladatok és nyilvantartasok:

e Az O6voddba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési
nyilvantartasba. A lejelentések analitikus nyilvantartéasa.

e Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigyiijtése, megadott szempontok szerinti
rendszerezése.

e A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracid elokészitése.

e Az dvodai torzskdnyv vezetése.

e A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, MAK-kiadvényok tanulmanyozasa,
értelmezése €s figyelemmel kisérése.

e A KIR-rendszer felé torténd adatszolgéltatas segitése

e A szabadsagok kiszamolasanak segitése, jelentése (évi rendes, vagy fizetés nélkiili)
az 6vodavezetd felé.

e A MAK altal kidolgozott uj KIRA-rendszerben rogziti a tivolmaradas tényét, az
aznapi hidnyzokat (szabadsag, betegallomany, gyermekdpolési, igazolatlan hianyzas
stb.) Adatlappal kiegésziti a dolgozok tappénzes lapjat, és a legrovidebb idon beliil
bekiildi a gazdalkodd szervezethez. Egyuttal a hidnyzads tényét és okat rogziti a
jelenléti iven is.

e Az addiigyekkel kapcsolatos tagovodai teenddk ellatasa, a kiilonbozd nyilatkozatok
elkészitése (csaladi potlek, 1% stb.)

e + Az1j belépdk teljes anyaganak Osszekészitése, az igazgatohoz valo eljuttatasa

Feladatai az 6vodakkal kapcsolatosan:

e Minden honap végén az 6vodai intézményegységre vonatkozd ho végi beérkezett
jelentéseket, valtozasjelentést elkésziti. Figyeli a szerzddések lejaratat, a
koltségvetésben tervezett, esedékessé valo személyi kifizetések datumait (pl.
jubileumi)

e Az Ovodai intézményegység  dokumentaciodit, leveleket, jelentéseket,
jegyzékonyveket, pedagdgiai anyagokat legépeli az intézmény igazgatd Utmutatasai
alapjan.

e Naprakészen vezeti a szigoru szamadasu nyomtatvanyokat. (Zsuzsa)

e Az dvodai napi adminisztraciot folyamatosan végzi és vezeti.

o Segit a koltségvetés elékészitésében. Ev kozben folyamatosan figyelemmel kiséri
annak allasat, végrehajtasat.

e Folyamatosan tajékozodik a megjelend, az Ovodat, sajait munkajat érintd, 0j
rendeletekrol, jogszabalyokrol.

e Munkajat a kijelolt irodaban végzi, telefoniligyeletet tart, lizeneteket vesz és
tovabbit.

e Egyeztetési és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény igazgatonak

e Siirgds esetekben azonnal t4jékoztatast ad az intézmény igazgatdjanak.
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e Normativak felhasznaldsardl napra kész nyilvantartast vezet, gyljti az elszamolas
alapjat képezo szamlak, bizonylatok, kotelezettségvallald lapok masolatat.

e Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.

e A pénziigyi osztaly elvarasainak, el6irdsainak megfelelden kimutatést készit.

e Napi rendszerességgel figyeli az interneten keresztiil, az 6voda e-mail cimére érkezo
informaciokat, leveleket, feladatokat. (Zsuzsa)

Feladatai a bolcsodével kapcsolatban:

e Az U dolgozék nyilvantartasba vétele (személyiigyi nyilvantartdé programban
rogzités, munkaszerzodés készités, szabadsag megallapitds). Az adatlapot és a
kinevezést a MAK felé tovabbitja (online formaban)

e FElszamol6 lap alapjan munkaviszony megsziintetése, az elszamold lap kiallitasa,
tovabbitisa a MAK felé, - a munkaviszony megsziintetés atvezetése a
nyilvantartdsokba.

¢ A nyugdijba vonuld dolgozok munkaiigyi ligyintézését elvégzi.

e Betegszabadsag nyilvantartasa, tovabbitasa a MAK felé. Naponta/hetente dsszesiti a
beérkezett tappénzutalvanyokat, kimutatas kiséretében tovabbitjia a MAK felé.

e Ev elején megallapitja minden dolgozé szabadsagat, errél az értesitdket a bolesdde
vezetdje felé megkiildi.

e Vezeti a bolcsddében dolgozdk és a bolesddei vezetd altal igénybe vett
szabadsagokat.

o Fizetés nélkiili szabadsagok engedélyét, GYED-GYES engedélyeket elkésziti,
tovabbitja a MAK felé.

e Minden honap végén Osszesiti a tdvolmaradasokat (szabadsag, tappénz), rogziti a
valtozésjelentések alapjan.

e Havi létszam és bérstatisztikat készit.

e Negyedévente elkésziti a szocialis agazati potlék elszamoldsat, és elOkésziti a
kovetkezd negyedévi igénylést.

o Elkésziti az atsorolasokat, tovabbitja a MAK felé.

e A besorolasi-, bér-, személyi adatvaltozasokat felvezeti a nyilvantartasba.

o Koltségvetés elokészitéshez, beszamolo elkészitéshez adatot szolgaltat a vezetd és a
pénziigyi osztaly felé.

e Normativa szamitashoz adatot kozol.

e Eves béremelés el6tt kimutatast készit a dolgozok besorolasarol, bérérél.

e El6késziti a jubileummal kapcsolatos kifizetéseket.

e Vezeti az iires allashelyek nyilvantartasat.

e Munkaviszonyra iranyuldé egyéb jogviszonyt létesitOk szerzOdését elkésziti
(megbizasi dij, didkmunka).

e A kozfoglalkoztatasban részt vevd dolgozok nyilvantartasba vételét (személyligyi
nyilvantartd6  programban rdgzités, munkaszerzodés készitése, szabadsag
megallapitas) elvégzi, ezeket a MAK felé tovabbitja.

e MAK felé a megadott hataridéig az 6sszes eldirt jelentést leadja.
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e A munkaiigyi nyilvantartdsokat naprakész allapotban tartja. A fenntartd pénziigyi
osztalya altal kért adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

e Figyelemmel kiséri az alkalmazottak jogéllasara vonatkozé jogszabalyok valtozasat,
ennek kovetkeztében a belsd szabalyzatok moddositasara javaslatot tesz az igazgatod
felé. A kiilonboz6 hataridéket nyilvantartja.

e Munkajat az igazgatd iranyitasa €s feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Az ovodatitkarra vonatkozo altalanos szabalyok:

e Munkahelyén olyan idopontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre mentalisan megfelelé allapotban rendelkezésre
alljon. (8.00)

e Munkaidd alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

e Munkaerdhiany esetén, az igazgatd rendelkezése alapjan, bizonyos, nem rendszeres,
a munkakdréhez szorosan nem tartoz6 feladatokat is ellat (iroda és egyéb helyiségek
rendbetétele).

e Az cbédido naponta fé/ ora, mely iddtartam nincs benne a napi nyolcoras
munkaidoben. A munka torvénykonyvének eldirasa alapjan ezt az id6ét le kell
dolgoznia, és ezt a jelenléti ivben dokumentalnia kell.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan érdeklédik, megkéri, hogy véarakozzon
az el6térben. A keresett személyt értesiti.

e Az intézmény épiiletét munkaido alatt elhagyni kizarolag csak az igazgaté
engedélyével lehet!

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar), a torvényi eldirdsnak megfelelden nem lehet
dohényozni.

e Javasolt a kozdsségi portalok (pl.: Facebook) etikus haszndlata. (Gyermekekrdl
fényképek kirakasa nem megengedett, helytelen a vallasi, politikai elkotelezettség
hangoztatédsa, sziilokkel valod bizalmaskodas, kitarulkozés, valamint a kollégakkal
kulturaltan kommunikal.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi, balesetvédelmi és
egészségiigyi szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalaton, valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason részt venni.

A szabadsag felhasznalaséaval Eves szabadsagolasi tervet készit, tajékoztaté jelleggel.

¢s a hianyzassal kapcsolatos felettesével (tagovoda-igazgatd) a szabadsag kikérése
szabalyok: elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet)
Szabadsagat az adott — naptari — évben Kkell

felhasznalni, esetleges atvitel esetén (max. 2 nap) — a
kovetkezd év januarjaban ki kell venni!

Munkahelyi érdekre hivatkozva az igazgaté az 50 napbdl
15 napot visszavonhat! (a torvényben meghatarozott
modon)

Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb
komoly indok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum 2
oraval jelezni kell az igazgatonak (8.00-16.00 o6ra kozott
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az intézmény irodédjaban is)

Személyes tulajdonsagok:

Jo kommunikacids és szervezOkészség;
kiegyensulyozottsag, tiirelem, megbizhatosag.

Elvarhat6 magatartési
kovetelmények:

Legyen rendszeretd, preciz, 0©nalld6 munkavégzésre
alkalmas. Lassa at az tgyviteli folyamatokat. Legyen
elegendd ismerete a szamitogép kezeléséhez, a
tablazatkezel6i program hasznalata ne jelentsen szdmara
gondot. Rendelkezzen a sziilok irant megfeleld
tisztelettel, egylittmiikddé magatartassal. Munkaja soran
tartsa be a vilagnézeti €s a politikai semlegességet. Pontos
adatokat szolgéltasson a felettese, a fenntartd és a
gazdalkodasi szervezet felé. Kulturalt megjelenésével,
magatartasaval, viselkedésével ¢és beszédkulturajaval
értekeket kozvetitsen, képviselje az intézmény helyi
pedagogiai programjanak szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Erdekl6djon az 6vodai adminisztracio tevékenysége irant.
Tanulmanyozza a jogszabalyokat, figyelje a valtozasokat
(Magyar Ko6zlony, MAK-, KIR-utmutatok)

Jogkore, hataskore:

A koznevelési foglalkoztatotti kozosség, valamint az
intézmény SZMSZ-¢€ben biztositott jogokat.

Feleldssége:

A hataridok betartdsa, a készpénz, az iratok,
dokumentumok megfeleld kezelése. A munkafegyelem be
nem tartasaért felelésségre vonhaté. Az 6voda
miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyl ¢és csaladi koriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni

Kozvetlen felettese:

intézményigazgatd

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen felettesével, az alkalmazotti kozosség tagjaival
¢s a sziilokkel.

Egylittmiikddésre koteles:

Mikodjon  egyiitt a  feletteseivel, kozvetlen

munkatarsaival. Ertekezleteken vegyen részt.

Informécié-szolgaltatasi
kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut,
azt tovabbitania kell az igazgato felé. Gyermekrdl

tajékoztatast sziiléknek, telefonon érdekl6do
szakembereknek (pl.: gyamiigy) nem adhat. Pontos
informaciokat szolgaltasson a szilok, felettese, a

gazdalkodasi szervezet és az 6voda valamennyi dolgozdja
felé. Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa
soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen meg.

Ellendrzési tevékenység:

Az SZMSZ és az éves munkaterv tartalma és iitemezése
szerint

Az ellenérzést maga is kérheti - joga van, hogy évente
legalabb egyszer az ellendrzés kapcsan véleményt kapjon
a munkdjarol

Ellendrzésre jogosultak:

Igazgato, igazgatohelyettes
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Jarandosag/bérezés: Torvényi szabalyozas® - illetve a fenntartd altal

biztositott lehetdségek szerint; a munkaltatd mérlegelési
jogkore szerint

Tévolléte esetén: Az igazgat6 altal kijelolt személy

Hatalyos: 2024.09.02-t61 (amennyiben nincs valtozas 2 évig)

Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositdsanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja.

, P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorloja
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a Kkezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelgsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

koznevelési foglalkoztatott

35401/2023. évi végrehajtasi rendelet — 95. § (1)
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Kalocsa Varos Ovodaja és Bolcs6déje
6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.
tel.: 78/600-866

e-mail: kalocsaiovodak@gmail.com

MUNKALTATO:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd neve:

Kalocsa Varos Ovodaja és Bolesddéje

Székhelye: 6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.
Munkavégzés helye: 6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.
Munkaltatéi jogkort gyakorolja: Igazgatd

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

Megnevezése: adminisztrator

Kinevezdje: intézmény igazgatdja

A kinevezés kezdete:

Kinevezés id6tartama:

hatarozott/hatarozatlan id6

Foglalkoztatdsi jogviszonya:

munka torvénykdnyve szerinti munkaviszony

FEOR-szama:

4112

6

Besorolasa: koznevelésben foglalkoztatott koznevelési dolgozo®

Munkavégzés helye: székhely 6voda, titkarsag

Munkaideje: 40 6ra / hét + munkakozi sziinet napi fél ora = 42,5
ora/ hét

Alapszabadsag: Eves alapszabadsaga: 30 nap

Az alapszabadsag egynegyedét (7 mnap) - a
munkaviszony elsé hérom honapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfeleld idopontban kell
kiadnia a vezetonek, legfeljebb 2 részletben. A

362023. évi LIL. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl — 3. § 15.p.; 16.p.
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dolgoz6 erre vonatkozé igényét 10 nappal elobb kell
bejelentenie, irasban, kivéve rendkiviili esetben®’

A szabadsag Kkiadasa az esedékesség évében
torténik. (max. 2 nap atvihetd)

Munkakor célja:

Az intézmény mikodésével, tigyvitelével kapcsolatos
szervezeések, tigyintézések, adminisztrativ
végrehajtasa, pedagdgiai munka segitése

Munkavégzéshez sziikséges
végzettség, ismeretek, elvart
ismeretek, képességek,
tulajdonsagok, magatartasi
kovetelmények, egyéb:

Erettségi - kozépfoku iskolai végzettség; MS Office
hasznalata (World, Excel); Google Drive (pl. Drive,
Gmail hasznalata); LevelezOrendszerek hasznalata
(Outlook, Gmail, mappakezelés);

Az intézmény bels0 szabalyzatainak ismerete;
tgyviteli- ¢és titkari alapismeretek, pedagogiai
alapismeretek;

Onall6 munkavégzés, egyiittmiikddés;

A tudomasara jutott neveléssel-oktatassal, illetve
személyi adatokkal kapcsolatos -  gyermeket-
pedagbgust-sziilot érinté - informdaciokat titokként
kezelje.

titoktartasi kotelezettség®®

Fobb feleldsségek és
tevékenységek:

Tevékenységét az igazgato iranyitasa mellett végzi;
Biztositja a vezetdi munka zavartalansagéat, a napi
munkaprogram betartasat;

Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik;

Altalanos irodai adminisztrator kiilonféle
szakteriileteken irodai, adminisztrativ €s
dokumentacios jellegii feladatokat lat el.

Részt vesz az intézményen belili igyviteli,
ligyintézési folyamatokban. Adatokat, informacidkat
gylijt, tarol, rogzit, nyilvantart. Sziikség szerint iktat.

Fobb feladatai:

= Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése

= Az o6vodai ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa

= Adatrogzitési feladatok ellatasa — (KENYSZI; TEVADMIN)

= Alapvetd tdjékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

Az adminisztrator nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok:
e Munkgjat a kijeldlt iroddban végzi, telefoniigyeletet tart, ilizeneteket vesz ¢&s

tovabbit.

e Az Ovodaba felvett gyermekek adatainak rdgzitése, felvitele az étkezési

nyilvantartasba. A lejelentések analitikus nyilvantartésa.

e Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigytiijtése, megadott szempontok szerinti

372012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl 122. § (1)-(2)-(3)
38 Nkt.2011. évi CXC. tv. — a nemzeti kdoznevelésrél — 42. § (1)
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rendszerezése.

e A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio elokészitése.

e A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, MAK-kiadVényok tanulmanyozasa,
értelmezése €s figyelemmel kisérése.

e Az adoligyekkel kapcsolatos tagdvodai teenddk ellatasa, a kiilonb6z6 nyilatkozatok
elkészitése (csaladi potlek, 1% stb.)

e Az1j belépdk teljes anyagdnak dsszekészitése, az igazgatdhoz valo eljuttatasa

Feladatai az 6vodakkal kapcsolatosan:

e Az intézmény leveleit (postai; elektronikus) napi szinten figyeli, dokumentaciokat,
jelentéseket, jegyzOkonyveket, pedagogiai anyagokat kezeli, az igazgatd itmutatasai
szerint.

e Naprakészen vezeti a szdmlakat, illetve a szigoru szamadasi nyomtatvanyokat.

e A vasarlasi eldleget havi rendszerességgel elszdmolja a pénziigyi osztallyal
egylittmiikodve.

¢ Az intézmény napi adminisztraciot folyamatosan végzi €s vezeti.

o Segit a koltségvetés elékészitésében. Ev kozben folyamatosan figyelemmel kiséri
annak allasat, végrehajtasat.

o Negyedévenként ellenérzi a pénziigyi osztidly nyilvantartdsa lapjan, az Ovoda
koltségvetésének egyenlegét.

o Leltarozasi, selejtezési litemtervet készit.

e Folyamatosan tajékozodik a megjelend, az intézményt, illetve a sajat munkajat
érintd, ) rendeletekrdl, jogszabalyokrol.

o Egyeztetési és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

e Siirgds esetekben azonnal tajékoztatast ad az intézmény vezetdjének.

e Normativak felhasznalasarol napra kész nyilvantartast vezet, gyiijti az elszamolés
alapjat képezd szamlak, bizonylatok, kotelezettségvallalo lapok masolatat. Az
esetleges egyszerlsitett kozbeszerzési eljarasok anyagait.

e Fogadja, és eligazitja az intézménybe latogatokat.

e A pénziigyi osztdly elvardsainak, elirdsainak megfeleléen kimutatast készit.

e Elvégzi a postai ligyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon koveti
azok megfeleld iddben torténd rendezését.

e Kapcsolatot tart kiilsé partnerekkel: mizeum, pedagogiai szakszolgélat, iskola,
csaladsegitd, gyamiigy.
e Tanulészerzddéses tanulokkal kapcsolatos adminisztracids feladatokat ellatja.

Feladatai a bolcsodével kapcsolatban:

o Kozvetlen kapcsolatot tart a bolcsdde vezetdjével minden gazdasagi kérdésben.
Tobblet feladatok a munkakori feladatok mellett:

e Koordinalja és rendszeresen ellenérzi a KENYSZI/TEVADMIN elektronikus
nyilvantartasat, mint az intézmény e-képviseldje.

e Ellendrzi a bolcsdde havi jelentéseit a téritési dijakrol és igénybevételrdl
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e Az intézmény vezetdje kérésének megfelelden a bolcséde vezetdje altal megadott
informaciok alapjan adatszolgéltatast végez.

e A szolgaltatas igénybevételérol a Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartdsaban jelentési kotelezettségnek
tesz eleget.

o Koltségvetés elokészitéshez, beszamolo elkészitéséhez adatszolgéltatas a vezetd és a
pénziigyi osztaly felé.

e Vezeti a koltségvetés felhasznalasat, melyrdl negyedévente tdjékoztatast ad a z
intézmény vezetdjének.

e A vasarlasok el6tt ellendrzi a felhasznalasra vonatkozo kereteket.

e Gondoskodik az intézmény gazdalkodasat érinté beszadmolasi kotelezettségek
teljesitésérol.

o A fenntart6 pénziigyi osztalya altal kért adatszolgaltatdsoknak eleget tesz.

e FElvégzi a bolcsédével kapcsolatban felmeriild adminisztracié vezetését, a
szamitogépes adattarolast, utalvanyok, szamlak kitoltését.

e A nyilvantartasi rendnek megfelelden kezeli a beérkezd szamlédkat, utalvanyokat a
fizetési hatariddk betartasaval.

e Gondoskodik a beérkez6 levelek iktatasarol, a kimend levelek és iratok masolatanak
iktatasardl. A kiilonbozo hataridoket nyilvantartja.

e Az éves leltarozast megszervezi, lebonyolitja, az 0Osszesité leltart a megadott
hataridére tovabbitja. Részt vesz az éves selejtezés eldkészitésében, és a selejtezési
bizottsagban.

e Részt vesz a bolesddei beiratkozas adminisztracios feladatainak ellatasaban.

e Munk4jat kozvetlen felettesének irdnyitasa ¢és feliigyelete alatt a hatdlyos
jogszabalyok ¢€s rendelkezések szerint végzi.

e Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasban.

e A bolcsdde postai és elektronikus uton érkezd levelek, kiildemények fogadasa,
iktatasa, kezelése.

o Kézbesitd Utjan vagy elektronikus modon tajékoztatdk, hivatalos levelek vagy egyéb
dokumentumok eljuttatisa az érintettek részére.

e Telefonhivasok, egyéb kommunikéicios csatorndk (e-mail, sms, stb.) érkezd
lizenetek fogadasa, tovabbitasa.

e Az intézmény igazgatojaval tortént egyeztetés alapjan iigyfelekkel telefonos, vagy
személyes taldlkozas egyeztetése.

o [Iratok, kartonok, ivek, egyéb dokumentumok szakszerli kezelése, tarolasa.

e A bolcsdde mitkodéséhez kapcsolodo listak, jegyzékek, jegyzokonyvek vezetése,
szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsanak vezetése.

e A bolcsdde tisztitoszer fogyasztasanak nyilvantartasa.

e A korszeri ligyviteli és kommunikécios eszk6zok, informacidéforrasok megfeleld
kezelése.

o Ugyfelek fogadasa, igényeknek valé megfeleld ttbaigazitss, tdjékoztats,
segitségnyujtas, probléma kezelése.
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Bolcsodei elhelyezés irant érdeklddok megfeleld tajékoztatasa.

Gyermekiik bolcsddei beiratkozasara érkezd sziilok fogadasa, a sziikséges
adminisztracioban valo segitségnyujtds (kérelem elkészitése, adatok felvétele).
Atvételi elismervényt ad a sziiléknek az atvett dokumentaciérél, melyet
regisztracios sorszammal koteles ellatni.

A bolcsddei elhelyezést kéré gyermek felvételéhez koteles a bolesdde vezetdjével
egyeztetni.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételérdl koteles értesitot kiildeni a sziilének vagy
a torvényes képviseldnek.

Az érvényben 1év0 jogszabalyok alapjan elokésziti a gyermek étkezési és gondozasi
dijanak 0sszegét meghatarozd dokumentumot. A személyi téritési dij megallapitast
a bolcsdde vezetdjének és a gyermek sziiljének is megkiildi.

A bolcsddében vezetendd adminisztraciod segitése.

Heti munkaidejének 15 %-at, azaz heti 6 orat a bolcsodét érintd iigyekkel,
adminisztracioval koteles foglalkozni.

Az adminisztratorra vonatkozo altalanos szabalyok:

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre mentalisan megfelelo allapotban rendelkezésre
alljon. (8.00)

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
Munkaerdhiany esetén, az igazgato rendelkezése alapjan, bizonyos, nem rendszeres,
a munkakdréhez szorosan nem tartoz6 feladatokat is ellat (iroda és egyéb helyiségek
rendbetétele).

Az ebédidé naponta fél ora, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcords
munkaidében. A munka torvénykonyvének eldirdasa alapjan ezt az 1dot le kell
dolgoznia, és ezt a jelenléti ivben dokumentalnia kell.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan érdeklddik, segitkész, utbaigazit.

Az intézmény épiiletét munkaido alatt elhagyni kizarolag csak az igazgaté
engedélyével lehet!

Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar), a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohényozni!

Javasolt a kozosségi portalok (pl.: Facebook) etikus hasznalata. (Gyermekekrél
fényképek kirakasa nem megengedett, helytelen a vallasi, politikai elkotelezettség
hangoztatésa, sziildkkel vald bizalmaskodas, kitarulkozas stb.)

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi, balesetvédelmi és
egészségiigyi szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalaton, valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatadson részt venni.

A szabadsag felhasznalaséaval
¢és a hianyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit, tajékoztatd jelleggel.
felettesével (igazgatd) a szabadsag kikérése eldtt 10
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet)

Szabadsagat az adott — naptari — évben Kkell
felhasznalni, esetleges atvitel esetén (max. 2 nap) — a
kovetkezd év januarjaban ki kell venni!
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Szabadsagat lehetdség szerint a szorgalmi idon tul, €s az
adott évben hasznalja fel. (szabadsag ideje: juil. 1 — aug.
31. kozott)

Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb
komoly indok) a munkaidé megkezdése eldtt minimum 2
oraval jelezni kell az igazgatonak (8.00-16.00 6ra kozott
az intézmény iroddjaban is)

Személyes tulajdonsagok: Jo kommunikécios és szervezOkészség;
kiegyensulyozottsag, tiirelem, megbizhat6sag.

Elvarhat6 magatartési Legyen rendszeretd, preciz, o©Onalld munkavégzésre

kovetelmények: alkalmas. Léassa at az iigyviteli folyamatokat. Legyen

elegendd ismerete a szamitogép kezeléséhez, a
tablazatkezel6i program hasznalata ne jelentsen szamara
gondot. Rendelkezzen a sziildk irant megfeleld
tisztelettel, egylittmiikod6 magatartassal. Munkaja soran
tartsa be a vilagnézeti és a politikai semlegességet. Pontos
adatokat szolgéltasson a felettese, a fenntarté és a
gazdalkodasi szervezet felé. Kulturdlt megjelenésével,
magatartasaval, viselkedésével ¢és beszédkulturajaval
értekeket kozvetitsen, képviselje a helyi pedagogiai
program, illetve az intézmény szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos Erdekldjon az 6vodai adminisztracié tevékenysége irant.

elvarasok: Tanulmanyozza a jogszabalyokat, figyelje a valtozasokat
(Magyar Kozlony, MAK-, KIR-titmutatok)

Jogkore, hataskore: A munka torvénykonyve®®, valamint az intézmény
SZMSZ-ében biztositott jogok.

Felelossége: A hatariddk betartdsa, a készpénz, az iratok,

dokumentumok megfeleld kezelése. A munkafegyelem be
nem tartasaért felelésségre vonhatdo. Az dvoda
miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyl ¢és csaladi koriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot kiteles megorizni.

Kozvetlen felettese: intézményigazgatd

Kapcsolattartasi kotelezettsége: | Kozvetlen felettesével, az alkalmazotti kozosség tagjaival
¢s a sziilokkel.

Egytittmiikddésre koteles: Miikédjon  egylitt a  feletteseivel,  kozvetlen
munkatarsaival. Ertekezleteken vegyen részt.

Informacid-szolgaltatasi A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut,

kotelezettsége: azt tovabbitania kell az igazgatd felé. Gyermekrdl
tajékoztatast sziiléknek, telefonon érdekl6do

szakembereknek (pl.: gyamiigy) nem adhat. Pontos
informaciokat szolgaltasson a szilildk, felettese, a
gazdalkodasi szervezet és az 6voda valamennyi dolgozoja
felé. Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa
soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen meg.

Ellendrzési tevékenység: Az SZMSZ ¢és az éves munkaterv tartalma és litemezése
szerint

392012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl 12. § (1); (3)
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Az ellenérzést maga is kérheti - joga van, hogy évente
legalabb egyszer az ellenérzés kapcsan véleményt kapjon
a munkajarol

Ellendrzésre jogosultak: Igazgatd, igazgatdhelyettes

Jarandosag/bérezés: Torvényi szabalyozas (munka tv.)*®, illetve a fenntartd
altal Dbiztositott lehetdségek szerint; a munkaltato
mérlegelési jogkdre szerint

Tavolléte esetén: Az igazgat6 altal kijelolt személy

Hatalyos: 2024.09.02-t61 (amennyiben nincs valtozas 2 évig)

Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodd feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositdsanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja.

, P. H.

munkaltatdi jogkor gyakorldja
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

koznevelési foglalkoztatott

402012. évi L. torvény a munka torvénykdnyvérdl 153. § (1); (3)
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Kalocsa Varos Ovodaja és Bolcs6déje
6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.
tel.: 78/600-866

e-mail: kalocsaiovodak@gmail.com

MUNKALTATO:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd neve:

Kalocsa Varos Ovodaja és Bolesddéje

Székhelye:

6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.

Munkavégzés helye:

6300 Kalocsa, Csokonai u. 4.

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Igazgato

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

mentor

Kinevezdje:

A mentort az igazgat6 jeldli ki a gyakornokkal azonos
munkakorben*!

Kinevezés kezdete:

Foglalkoztatotti jogviszonya:

Koznevelési foglalkoztatott*?

FEOR-szdma: 1328
Besorolésa: Mesterpedagogus
Munkavégzés helye: Kalocsa Varos Ovodaja és Bolcsddéje — Csokonai

utcai tagovodaja; 6300 Kalocsa, Csokonai u. 4.

Eltér6 foglalkoztatas:

Viltozé munkahelyi elvarasok érvényesiilnek*®

Kinevezés id6tartama:

Hatarozott/hatarozatlan idejii

Munkaideje:*

Heti 40 o6ra, kotott munkaidé csoportban: 3106ra;
+legfeljebb heti 4 6ra rendelhetd el; heti 1 ora

41.401/2023. (VI11. 30) Korm. rendelet a 2023. évi LII. Pedagdgusok j életpalya tv. végrehajtasarol — 86. § (1),

(2)

42 Pedagbgusok j életpalya torvénye: 2023. évi LIL tv. 3. § 16p.
43 Munka térvénykonyve: 2012. évi I. tv. a munka térvénykonyvérdl - 53. § (1)
4 Pedagogusok 1j életpélya torvénye: 2023. évi LIL tv. 3. § 3p.
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id6tartamban a gyakornok mentoralasa

Munkakdzosségi megbizas ideje: | 2023.10.01  —2024.05.31

A mentoralas célja: hogy a gyakornokot felkészitse a pedagogus életpalya

feladataira
Ennek érdekében:

% A mentor segiti agyakornokot akoéznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati
megvaldsitasaban.

X/
°e

Feladata az intézmény belsd szabalyozasaval kapcsolatos dokumentumok
bemutatasa: Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend, az intézmény egyéb
dokumentumai

Megismerteti a gyakornokot:
* azintézmény tevékenységével érintett személyek (gyermekek, sziilok,

pedagdgusok) jogairodl és kotelezettségeirdl
+ a fenntarto iranyitassal kapcsolatos tevékenységérol
* atanligyigazgatassal kapcsolatos feladatokkal, dokumentumok vezetésével
» a foglalkoztatési alapelvekkel és az oktatasszervezéssel
» agyermekek sajatos felkészitésével
» akiemelt figyelmet igényld gyermek gondozésaval, fejlesztésével
» az oktatasi eszkdz6k hasznalataval.
« A mentor feladata a fent felsorolt teriileteken konzultacios lehetség biztositasa a

gyakornok szamara

A mentor tamogatja a gyakornokot:
% az altala ellatott pedagdgusmunkakorrel kapcsolatos tevékenységében,

e

X/

% e korben segiti az intézmény helyi pedagdgiai programjadban a munkakdri feladataira
vonatkozo eldirasok értelmezésében és szakszer(i alkalmazasaban, foglalkozasok
felépitésének, az alkalmazott pedagogiai modszereknek, a nevelés-oktatashoz

alkalmazott segédleteknek, foglalkozasi eszkdzoknek a célszerli megvalasztasaban,

7/

v a foglalkozasok, a foglalkozasi egységek elokészitésével, megtervezésével és
eredményes megtartasaval, megvaldsitasaval kapcsolatos irasbeli teendok
ellatasaban, valamint

% a mindsitd vizsgara vald felkésziilésében

s A mentor szilikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy

alkalommal latogatja a gyakornok foglalkozasait, és ezt kovetden megbeszélést tart,

tovabba, ha a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetdséget biztosit szamara.

Kalocsa Varos Ovodaja és Bolcsédéje 116




Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét,
pedagdguskompetenciainak fejlodését, és az értékelést atadja az igazgatonak és
a gyakornoknak.

¢ A mentor a gyakornoki id0 lezarulta elott 6sszefoglalo értékelést készit
a gyakornoki id6szak tapasztalatairol. Az dsszefoglalo értékelés elvégzésekor kiilon
féléves értékelést nem kell késziteni. Ha a foglalkoztatasi jogviszony a gyakornoki

1d6 lejarta eldtt megsziinik, a jogviszony megsziinésekor a mentor soron kiviil

értékelést készit.*

Hatalyos: 2024.09.02-t61 (amennyiben nincs valtozas 2 évig)

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez tartozo feladatokat, amellyel
az intézmény igazgatdja alkalmanként megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogat, a
koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja!

munkaltatéi jogkor gyakorloja
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

koznevelési foglalkoztatott

45.401/2023. (VIIL 30) Korm. rendelet a 2023. évi LII. Pedagdgusok 1j életpalya tv. végrehajtasarol — 87. § (1) —
(4)
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yisos Ovodija &
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. Kalocsa Varos Ovodaja és Bolcs6déje
6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.
tel.: 78/600-866
e-mail: kalocsaiovodak@gmail.com
MUNKAKORI LEiRAS
MUNKALTATO:
Munkaltaté neve: Kalocsa Varos Ovodaja és Bolesddéje
Székhelye: 6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.
Munkavégzés helye:
Munkaltatéi jogkort gyakorolja: Igazgatd
Koznevelési foglalkoztatott:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Dajka
Kinevezdje: intézmény igazgatdja
A kinevezés kezdete:
Kinevezés id6tartama: hatarozott/hatarozatlan id6
Foglalkoztatotti jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott*®
FEOR-szama: 5221
Munkavégzés helye épiileten beliil: | csoportszobak, gyermekdltzok, mosdok, udvar,
talalo konyha
Eltérd foglalkoztats: véltoz6 munkahelyi elvarasok érvényesiilnek*’
Munkaideje:* heti 40 6ra, munkako6zi sziinet: napi 20 perc

46 Pedagogusok 0] életpalya torvénye: 2023. évi LIL. tv. 3. § 16p.
47 Munka térvénykonyve: 2012. évi L. tv. a munka térvénykdnyvérdl - 53. § (1)
8 Pedagogusok 1j életpalya torvénye: 2023. évi LIL tv. 3. § 3p.
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Alapszabadsag: 50 munkanap*®

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol).
Potszabadséga:

1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A
szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 eldzetes meghallgatasa utan — a
munkaltatd 6vodaban julius 1-jétél augusztus 31-ig
tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a
koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a
koznevelési  foglalkoztatotti  jogiszonyban  allo,
legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének
megfeleld idépontban koteles Kiadni.

A szabadsag Kkiadasa az esedékesség évében
torténik.

Munkakdr célja: Az O6vodés kora gyermekek gondozasa, 6vondi
iranyitassal. A gyermekek sziikebb ¢és tagabb
kornyezetének tisztantartsa, takaritisa, az ANZSZ
¢s a HACCP eldirasainak megfeleléen. Az dvodasok
étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa.

Munkavégzéshez sziikséges Minimum nyolc altalanos — dajkaképzo tanfolyam
végzettség, ismeretek, képességek, | Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a
tulajdonsagok, magatartasi tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.
kovetelmények, egyéb: A tudomdsra jutott pedagodgiai informdaciokat

titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6do
sziiloket tapintatosan az d&vodapedagogusokhoz

iranyitsa.

titoktartasi kotelezettség™
Feladatai, fobb tevékenységeinek Szorosan egyiittmiikddik az oOvondkkel, segiti
felsorolasa: megvaldsitani az intézmény pedagogiai célkitiizéseit.

Gondoskodik az 6voda tisztasagarol. Részt vesz az
¢tkeztetéssel kapcsolatos teenddkben.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

* Tudasdnak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

= Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

= Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
6voda egész napos neveldmunkajaban.

= Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének

49 Pedagogusok 1ij életpalya tdrvénye: 2023. évi LIL 90. § (3)
%0 Nkt.2011. évi CXC. tv. — a nemzeti koznevelésrél — 42. § (1)
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kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (kOszonés, kérem—kdszonom, tiirelmes
¢s udvarias kommunikacio).

= Részt vesz a gyerekek gondozasaban a csoportvezetd oOvodapedagogus altal
meghatarozott napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltoztetésnél,
kézmosasnal, WC hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a
szokasokat. Pl.: 6ltozkddés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipok parositasa — kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, WC-papir hasznalata stb.

* A munkdja soran észlelt balesetveszElyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

= A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

= Délelott, az 6vond mellett, vele egyeztetett idoben, az étkezés €s a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varrds, siités stb.).
Megjegyzés: Jatékiddben, altatas alatt az 6vond feladatat egyediil, illetve dvondtarsaval
latja el. Ilyenkor dajka semmilyen indokkal nem tartdzkodhat a csoportszobaban.

= Kiséroként részt vesz a gyerekek felligyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

= Az O6vodai iinnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az Ovodapedagdgus Gtmutatasai szerint részt vesz.

= Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos
szelldztetést.

= A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre felligyel, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a sziild meg nem érkezik.

= A hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva teszi egy
zacskoba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok:

= A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités) alkalmazasa, étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés, étel elvonasa.

= Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felndéttfeliigyelet
nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 61t6zore €s a mosdora is (kiilonos tekintettel a
folyamatos reggeliztetés eldtti mosdohasznalatnal).

» Gyermekekre vald onallo vigyazasra (altatdsi idoben, illetve az 6vond 4-5 perces
tavolléte esetén) csak a vezetd adhat engedélyt. Az 6vond ilyen iranyd kérését
figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben az 6vond rendszeresen, a megengedett
néhany percnél hosszabb ideig hagyja ra gyermekeket, ezt a vezetd felé, a gyerekek
érdekében, kotelezo jelleggel jelezni kell!

= A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mukodésével Osszefiiggd belsd problémak, az o6voda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

= A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja! Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek
6vondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.
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2. A tisztasag megérzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendék:

= A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba
¢s a hozza tartozd Oltoz6, mosdok, gyermek WC-k takaritdsat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

= Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, irodak, fejlesztészoba, felnétt WC-K,
talalobkonyha, mosdkonyha stb.) a tobbi dajkaval kozosen, a vezetd altal készitett
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

= A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

= Az iddszakos nagytakaritds soran (évente minimum 3-SzOr: augusztusban,
decemberben ¢€s aprilisban) kiillonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok,
csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6zd
részfeladatokat (pl.: ajtomosas vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.
» Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (fliggdonyok, kopenyek,
toriilkozok, teritok, babaruhak stb.).

= Haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le és felhuzasarol. Jarvanyos
id6északban, tetiivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

= Elvégzi a fektetdagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

= Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

= Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritsa, kertjének
gondozasa, locsoldsa — ho eltakaritdsa — megvasarolt aru szallitdsa — kézbesités —
hétvégi iigyelet stb. Valamint azokat az iddszakos feladatokat, amivel még az
intézményvezetd megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teend6k: (ha van kiilon konyhai alkalmazott, ezek az 6
feladatai)

= Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget, és a
HACCP eldirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban roviden
rogziti. (HACCP kézikonyv mellékleteként hasznalt dokumentéacid vezetése) Indokolt
esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szol az erre a célra kijelolt
személynek, s az elkésziilt jegyzOkonyvet, mint tanu, alairja.

= Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleldé moddon tarolja, s
kozvetleniil az elfogyasztas eldtt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld
hoémérsékletre, majd kiadagolja.

= Talalas utdn ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabéalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény stb.). Az livegeket feldatumozva 72 6ran
at az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utin
gondoskodik a fert6tlenité hatasa kif6zésrol.

= Az étkeztetés lebonyolitasa utdn az edényeket, evoeszkdzoket, poharakat 6sszegytijti,

majd a higiéniai eléirdsok szerint elmosogatja:
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* fehér edények mosogatasa harom fazisban:

- elotisztitas utan,

- els6 fazis - zsiroldas — masodik - fert6tlenités — harmadik - oblités, - szaritas

* fekete edények mosogatésa a kijeldlt mosogatdban

* zoldségek, gyiimdlcsok mosogatasa a kijelolt mosogatdoban

= Mosogatds utan valamennyi mosogatdt attdrli, hetente egyszer kisturolja. A
mosogatashoz hasznalt eszk6zoket naponta fertitleniti aztatassal vagy kifozéssel.

* Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeletelogép, mikro
hullamu siitd, hiitdgépek ¢és a gaztiizhely tisztasagara.

= Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitéket,
surolassal elvégzi az evOeszkozok, milanyag bogrék intenziv tisztitasat.

= A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajto, csOvezeték, flitdtest lemosasat is
elvégzi.

4. Altalanos szabalyok:

* Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont!

* Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg munkéra kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar 4t6ltozve, a munkavégzésre készen alljon.

= Az ebédid6 naponta hisz perc, mely iddtartam nincs benne a napi nyolcorés
munkaidében. A munka térvénykonyvének eldirasa alapjan ezt az idot le kell dolgozni.
» Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, majd felszélitja, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szol a keresett
személynek.

= Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i engedélyével lehet.

* Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elGirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember
tartozkodhat kinn rovid ideig, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen id6 alatt
is zokkenOmentes €s folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohényzas 6vodaban
nem toleralhat6, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez legfeljebb 20 perc
munkakozi szilinet lehet), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, €s nincs ra sziiksége
az ovondnek. A tovabbi dohdnyzasi igény idejét szigortian le kell dolgozni!

= A gyerekek és az 6voda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatsd bejarat)
zarva tartasarol feleldssége tudatdban gondoskodik.

» Az 6voda zardsakor dramtalanit, ¢s meggy6zddik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutdn belizemeli a riasztot.

» Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

= Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat, a HACCP eldirasokat betartja.

= A gyermekeket felnéttfeliigyelet nélkiil hagyni tilos! Erettségivel nem rendelkezd
dajka tevékenységét kizarolag 6vond jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben

magara hagyjak, nem vonhato feleldsségre!
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A szabadsag felhasznalasaval | Eves szabadsagolasi tervet készit, tajékoztatd jelleggel.

¢s a hianyzassal kapcsolatos felettesével (tagovoda-igazgatd) a szabadsag kikérése
szabalyok: elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet)
Szabadsagat az adott — naptari — évben kell

felhasznalni, esetleges atvitel esetén (max. 2 nap) — a
kovetkez6 év januarjaban ki kell venni!

Munkahelyi érdekre hivatkozva az igazgatd az 50 napbol
15 napot visszavonhat! (a torvényben meghatarozott
modon)

Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb
komoly indok) a munkaidé megkezdése elétt minimum 2
oraval jelezni kell a tagintézmény-igazgatonak (8.00-
16.00 6ra kozott az intézmény irodajaban is)

Elvéarhaté magatartasi Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilok irdnt
kovetelmények: megnyilvanuld egyiittérzé, odafigyeld, egylittmiikodd
magatartassal. Tisztdban van a gyerekek személyiségi
jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti
meg. Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot. Ovodai
munkdja soran betartja a vilagnézeti ¢€s politikai
semlegességet. Példat mutat kulturdlt viselkedésével,
0ltozkodeésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.  Viselkedésével ¢és beszédkultarajaval
értekeket kozvetit, képviseli a helyi pedagogiai program

szellemiségét.
Onképzéssel kapcsolatos Erdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant,
elvarasok: sajatitsa el a megfeleld mddszereket a gyermekekkel valo

helyes kommunikécidjdhoz. Végezze el a HACCP-
tanfolyamot.

Hataskore: A feliigyelete ala tartoz6 gyermekek gondozasa, az 6voda
hazirendjének betartatasa.
Feleldssége: Ovja az o6voda berendezési és felszerelési targyait. A

csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért €s az altala
hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének — vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének — vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

Kozvetlen felettese: intézményigazgatd; tagintézmény-igazgatd

Kapcsolattartasi kotelezettsége: | A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival.
Kiilondsen a csoportjdhoz tartozd 6vondvel, dajkaval és a
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fejlesztopedagogussal, tovabba a sziilokkel.

Informacié-szolgaltatasi Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a
kotelezettsége: nevel6testiilet tagjaival A gyerekekkel kapcsolatban
barmilyen informaciohoz jut, azt tovabbitania kell az
ovono, illetve a felettese felé. Gyermekrdl tajékoztatast
csak az oOvondvel torténd egyeztetés utan adhat.
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran
iigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen meg.

Tavolléte esetén: A vezet0 altal kijelolt masik dajka.

O helyettesiti: A pedagdgiai munkat kozvetleniil segité munkatarsakat

Hatalyos: 2024.09.02-t61 (amennyiben nincs valtozas 2 évig)

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolodd feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A rendelkezést kdvetden egy 6vodai csoportban
napi hétoranyi id6tartamban megoldhato a gyermekek feliigyelete a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd (NOKS) munkakorben alkalmazottal ugy, hogy az adott iddszakban a
csoportban jelen van egy Ovodapedagdgus. A munkakori leiras modositdsdnak jogat, a
kortiilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkakori leirds modositasanak jogat,
a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja!

, P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorldja
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

koznevelési foglalkoztatott
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Kalocsa Varos Ovodaja és Bolcs6déje
6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.
tel.: 78/600-866

e-mail: kalocsaiovodak@gmail.com

MUNKALTATO:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd neve:

Kalocsa Varos Ovodaja és Bolesddéje

Székhelye:

6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.

Munkavégzés helye:

6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor u. 26.

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Igazgato

Foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Kazangépkezelo

Kinevezdje:

Igazgato

Kinevezés kezdete:

Foglalkoztatott jogviszonya:

Munka térvénykonyve szerinti munkaviszony

FEOR-szama:

8323

Munkavégzés helye:

Kalocsa Varos Ovodaja és Bolcsédéje — Székhely:
Pet6fi S. u. 26; illetve az intézmény feladatellatasi
helyei: Bem ap6 u. 15; Csokonai u. 4.; Zoldfa u. 38;
Zrinyi u. 17.

Eltérd foglalkoztatés:

Viltozé munkahelyi elvirasok érvényesiilnek®

Kinevezés id6tartama:

Hatarozott/hatarozatlan idejii

Munkaideje:

Heti 40 6ra; munkakozi sziinet: 30’2

Szabadséaga:

Eves alapszabadsaga: 30 nap

51 Munka térvénykonyve: 2012. évi L. tv. a munka térvénykonyvérdl - 53. § (1)
%2 Munka torvénykonyve: 2012. évi L. tv. a munka térvénykonyvérdl — 92. § (1)
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Az alapszabadsag egynegyedét (7 nap) - a
munkaviszony els6 harom hoénapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfeleld id6pontban kell
kiadnia a vezetdnek, legfeljebb 2 részletben. A
dolgoz6 erre vonatkozé igényét 10 nappal elobb kell
bejelentenie, irdsban, kivéve rendkiviili esetben

A szabadsag Kkiadasa az esedékesség évében
torténik. (max. 2 nap atvihetd)

Kozvetlen felettese: Igazgatd

Helyettese: Igazgaté altal kijel6lt személy

Munkakor betdltéséhez sziikséges | Alapfoku iskolai végzettség; erkdlcsi bizonyitvany;

végzettség, ismeret, tudas: Viz — és gazszereléi szakmunkds végzettség (nem
kotelezo)
Kisteljesitménytl kazanfiitéi tanfolyam (nem kotelezd)

A munkakdr célja: Az intézmény zavartalan muikodésének biztositasa
karbantartasi munkalatok elvégzése —

A munkaltatéo megbizza: A jatszoudvarok tisztan tartasa, kerti munkalatok
ellatasa;

Feladatai, fobb tevékenységeinek | Szorosan egyiittmikddik az intézmény vezetdjével, a

felsorolasa: tagovoda-vezetdkkel, pedagdgusokkal, dajkakkal,

segiti megvaldsitani az intézmény célkitiizéseit
Gondoskodik az 6vodak kornyezetének tisztasagol. Az
épiiletek és a berendezések napi karbantartasarol.

A kerti munkék ellatasarol.

Biztositja az iddjarasnak megfeleld homérsékletet az
ovodak épiiletében— egyeztetve az igazgatoval —
beallitta a ¢és ellendrzi a kazan rendeltetésszerii
miikodését

Jelzi, illetve elhdritja a balesetveszélyes helyzeteket.

Munk4jat a hatalyos Mtv., Nkt., ezek végrehajtasi utasitasai, valamint az intézmény
SZMSZ-e, Hazirendje alapjan latja el.

Allandé feladatok: karbantartdsi, fiitéssel kapcsolatos feladatok

% Karban tartja, ellenérzi az 6vodak €s a bolcsdde fiitési rendszerét, sziikség esetén
felhivja az igazgat6, illetve tagintézmény igazgatd és a bolcsdde szakmai vezetd
figyelmét a hibakra, javitasokra, javaslatot tesz azok korrigalasara.

¢ Fltési id6szakban ellatja az 6vodak fitését, ellendrzi azt, takarékossagi eldirasokat
betartja.

» Kora reggel, a gyermekek érkezése eldtt bejarja az 6vodakat, ha sziikséges a
fiitésrendszeren allitani, illetve holapatolés, jardatakaritas céljabol

» Fltési szezont megeldzden ellendrzi, felkésziti az intézmény Ovodainak épiiletében
talalhat6 fiitési rendszert a megfeleld lizemeltetésre (1égtelenités, stb.)

«» Ftési szezon alatt tizemelteti a kazanokat
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¢ Napi munkéja soran:

- gondoskodik a mindenkori flitésrél megfeleld hdmérsékletet biztosit, flitési idénytdl
fliggetleniil, takarékossagot szem el6tt tartva,

X/
°e

Folyamatosan végzi azokat a javitdsokat, amelyek illetékességi korébe tartoznak
(zarat javit, székek, kisebb butorok javitasa, villanykorte, neoncsd cseréje stb.).

X/
°e

Megjavitja az elromlott jatékeszkdzoket.

¢ Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézmény vezetdje vagy helyettese
munkakorébe utal.

¢ Rendben tartja az udvart €s az 6voda ¢€s bolcsdde eldtt az jardat, utcat.
% Sziikség szerint nyaron locsol, télen eltakaritja a havat.

< Apolja az udvar novényzetét.

% Flivet nyir, lehetdség szerint levagja a fak 4gait, metszi a bokrokat.

¢ Rendben tartja a szerszamos raktart, a takarit6 eszkozoket javitja,

¢ Felelds az udvari jatékeszkozok balesetmentes miiszaki allapotaért (hintak karikdja,
a fajatékok sima feliilete).

e Az dvodak, valamint a bolcsdde kozotti kézbesitést és kisebb szallitasi teendoket
elvégzi.

» A kukékat szemétszallitaskor kiteszi az utcara.
% FelelOs tlizrendészeti eldirasokat megtartja.

» Elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat, amelyeket az intézmény
vezetdje feladatkorébe utal.

¢ Heti munkaideje alatt a vezetd altal beosztott feladatellatasi helyen végzi a feladatait
% anyagigényét jelzi az igazgato felé, egyeztetés utan részt véallal annak beszerzésében
% rendezvények elokészitésében aktivan részt vesz

% az elvégzett munkardl feljegyzéseket végez

s kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani

% koteles az intézmény vagyonat gondos gazda modjan kezelni, arra vigyazni
9

X/
°e

a rabizott szerszamokat rendeltetésszeriien hasznalja, a gyermekek el6l megfelelden
elzarja

Kalocsa Varos Ovodaja és Bolcsédéje 127




Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

¢ anyagi feleldsséggel is tartozik a szerszamokért, karbantartasi anyagokért

% koteles az intézményi vagyont karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentést tenni

% feladata az intézmény nevel6-oktatd munkajanak technikai szintli segitése, a korébe
tartozo feladatok gondos elvégzése.

Altalanos szabalyok:

% Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
Gyermekek kozelében példaul soha se.

>

R/
*

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor
mar atoltozve, a munkavégzésre mentalisan megfeleld allapotban rendelkezésre

*,

alljon.

s Az cbédidé naponta fé/ ora, mely iddtartam nincs benne a napi nyolcoras
munkaidében. A Munka toérvénykonyvének eldirasa alapjan ezt az idét le kell
dolgoznia, és ezt a jelenléti ivben dokumentalnia kell.

% Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, majd felszdlitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett
személynek.

» Az intézmény épiiletét munkaidd alatt elhagyni kizarolag csak a tagintézmény -
igazgato engedélyével lehet.

¢ Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar), a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Minden esetben ki kell menni az épiilet elé, az udvari munka elvégzése
alatt is tilos a dohanyzas a jatszéudvaron. Lancdohanyzas ovodaban nem
toleralhatd, ezért naponta maximum 3-4 szer lehet kimenni, amikor ezt a
munkafolyamat megengedi, és nincs rd sziikksége az ovondknek, dajkaknak. A
tovabbi dohdnyzasi igény idejét pedig le kell dolgoznia, a nem dohanyzokkal
szembeni igazsdgtalansag, pontosabban a diszkriminaciojuk elkeriilése miatt!

e

% Javasolt a kozosségi portalok (pl.: Facebook) etikus hasznalata. Pl.: helytelen a
vallasi, politikai elkotelezettség hangoztatasa, sziilokkel vald bizalmaskodas,
kitarulkozas stb.

s Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a
Munkavédelmi - és Tlizvédelmi oktatason részt venni.

» Az 6voda tulajdonat képezd targyat, eszkozt az Ovoda igazgatdja tudta nélkiil
senkinek nem adhatja oda.

Eves szabadsagolasi tervet készit tijékoztatd
A szabadsag felhasznalasaval, és a | jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése eldtt
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hianyzéssal kapcsolatos szabalyok: 10 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat lehetdség szerint a szorgalmi idén
tul, és az adott évben hasznalja fel. (szabadsag
ideje: jul. 1 — aug. 31. kozott)

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot
fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval toltott
1d6 a szabadsagba nem szamit bele.

Viératlan tédvolmaradast, hianyzast (betegség,
egyéb komoly indok), a munkaidd megkezdése
elétt minimum két oraval jelezni kell a vezetdnek.

Rendelkezik gyermek szereté viselkedéssel, a
Elvéarhat6 magatartasi kovetelmények: | sziilsk  irant  megnyilvanuld egylittérzo,
odafigyeld, egylittmiik6do magatartassal.
Tisztdban van a gyermekek személyiségjogaival,
azokat semmilyen koriilmény kozott sem sérti
meg. Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti,
¢s politikai semlegességet. Példat mutat kulturalt
viselkedésével, onmaga, gondozottsagaval.
Viselkedésével ¢és beszédkulturdjaval értékeket
kozvetit, képviseli az intézmény  sajatos
pedagodgiai programjanak szellemiségét.

) Legyen nyitott az j technologidk megismerésére
Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Az ovoda hézirendjének betartatdsa, az SZMSZ-

Hataskore: ben leirtakkal legyen tisztaban
A gyermek nevelése érdekében miikddjon egyiitt
Egyiittmiikddesre koteles: munkatarsaival. A magasabb szakértelmet igényld

szakemberekkel alakitson ki j6 munkakapcsolatot,
munkdjukat segitse.

A gyerekekkel kapcsolatban ~ barmilyen
Informacio-szolgaltatasi informaciohoz jut, azt tovabbitania kell
kotelezettsege: az oOvodapedagogus, illetve a felettese felé.
Gyermekrdl tajékoztatast sziildknek, telefonon
érdekl6do szakembereknek (pl. gyamiigynek) nem
adhat.

Titoktartasi kotelezettsége van! Ugyeljen arra,
hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.

. A neveld, oktatd munkat kozvetleniil segitd
O helyettesitheti: (NOS-0s) munkatarsakat.

Hatalyos: 2024.01.02-t61 (amennyiben nincs valtozas 2 évig)

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a munkakoréhez tartozo feladatokat, amellyel
az intézmény igazgatdja alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!
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P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

koznevelési foglalkoztatott
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KALOCSA VAROS ONKORMANYZATA
KULTURALIS ES OKTATASI BIZOTTSAGA

KIVONAT

a Kulturalis és Oktatasi Bizottsag
2025. szeptember 30-i megtartott iilésének jegyzokonyvébol.

63/2025/KOB.

Kalocsa Varos Ovodaja és Bslcsédéje SZMSZ modositdsanak elfogadasa

Kalocsa Viros Onkormanyzata Kulturilis és Oktatasi Bizottsdga

1) jovahagyja — az elGterjesztés melléklete szerint — Kalocsa Varos Ovodéja és Bolesddéje
modositott Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat.

1) Errol értesiil:
Kalocsa Varos Onkormanyzata Kulturalis és Oktatasi Bizottsaga
Kalocsa Varos Ovodéja és Bolesodéje
Polgarmesteri Hivatal Jegyzoi Osztalya

Marsovszky Laszloné s.k. Simon Zoltan s.k.
jegyzékonyv hitelesitd bizottsag elndke

Kiadmény hiteléiil:

O it
Gytire Szilvia
bizottsagi referens



