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SZMSZ LEGITIMACIOS ELOLAP

lntézmény' OM - azonositdja:

031311

Legitiméacios eljaras - Az érvényességet igazold alafrasok

A Fenntarté az SZMSZ-t a jévahagyési 20/2012. (VI.31.) EMMI rendelet 118. § (3)
joga alapjan megismerte, s jovahagyta. |-az 6voda szakmai munkakoézossége nevében szakmai

‘Eenntarti hatdrozat szama: véleményt nyllvanitott

.................................................... Shees e Bk

A Fenntarté nevében PH szakmai munkakdzosség vezetd
NKT 25.8 (1) bekgz

pah. R
Az SZMSZ médositisénak tartalmaré! a szii6k tajékomtatistkaptak, Nkt.73§.{1)annak tartalmat
véleményezie

..... kil P Coli oo

a szllol kdzbsség képviseletében

20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 82. § | ,
3): Ervényes: . . .
A dokumentum jellege: Nyilvanos A kihirdetés napjatol 2024. januar 01. visszavonasig
Megtalalhatd az dvoda honlapjan:
www.eqgriovodak.hu

Iktatoszam: 584/2023.
Készilt: 2 eredeti példany
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BEVEZETO

A Nemzeti Koznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC tv. (Nkt) 25.§ (1), valamint a
20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatérél szé16 4.§ vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) hatirozza meg,

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban kell szabdlyozni mindazokat a kérdéseket, amelyek
meghatérozésat jogszabaly frja eld, tovdbba a nevelési intézmény miikddésével dsszefiiggd
minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjén készitett szabalyzatban nem
kell, illetve nem lehet szabélyozni. -

A nevelési-oktatési intézmény szervezeti és miikédési szabélyzatédban (a tovébbiakban
SZMSZ) kell meghatirozni.

8) amiik6dés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tannléknak, az alkalmazottaknak és a
vezetSknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkoddsanak rendjét,

b) a pedagégiai munka belsd ellenbrzésének rendjét,

c) abelépés és benntartézkodés rendjét azok részére, akik nem 4linak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatdsi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsolattartas rendjét,

e) a vezetdk s a szervezeti egységek kdzotti kapesolattartds rendjét, forméjat, tovabba a

igazgatok kozotti feladatmegosztist, a kindoményozas és a képviselet szabélyait, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartds rendjét,

f) az igazgat6-vagy igazgatd helyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendjét,

g) a vezetBk, valamint az 6vodai, szUlbi szervezet, kizsség kozstti kapcsolattartis formajét,

rendjét,

h) a nevelétestlilet feladatkdrébe tartozé tigyek atruhézasara, tovabbd a feladatok ellatasaval
megbizott beszAmoldsara vonatkoz6 rendelkezéseket,

i) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, forméjat és modjét, beleérive a pedaggiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgélatokkal, a gyermekj61éti szolgélattal,
valamint az iskola-egészségligyi ellatast, illetve a tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek,
tanul6 egészségilgyi ellatdsat biztositd egészségligyi szolgaltatéval valé kapcsolattartést,

j) az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoményok dpoldséval kapcsolatos

feladatokat,

k) a szakmai munkakézsségek egylittmiikddését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét a
pedagégusok munkajinak segitésében,

1) a rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjét,

m) az intézményi védo, 6vo elbirdsokat,

n) bérmely rendkiviili esemény esetén szitkséges teenddket,
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0) annak meghatérozasét, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatést kérni a pedagégiai
programré],

p) azokat az tigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kzosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel,

q) az elektronikus tton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

r) az elektronikus titon elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét,

s) az igazpgaté feladat- és hataskdréb6l leadott feladat- és hataskdriket,
munkakérilefras-mintakat,

t) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasét jogszabaly elbirja, tovabba a nevelési-
oktatdsi intézmény milkddésével 8sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjén készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni,

A szervezeti és miikbdési szabalyzat olyan alapokmany, (alapdokumentum), mely
kédexszertien foglalja 6ssze az 6voda szervezetére, miik8désére, a pedagogusok és gyermekek
jogaira és kistelességeire vonatkozd szabélyokat: mindenekel6tt az 6voda szervezeti rendjét.

Az 6vodai intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabélyok

rendelkezésein til, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az dvodai intézmény més belsd
szabélyzataihoz, alapdokumentumaihoz.
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1. Altalsnos rendelkezések

1. Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovibbiakban SZMSZ) a Benedek Elek Ovoda
szervezeti mitkddésének legfontosabb alapelveit, a székhely 6voda és tagovodik feladatait,
alapvetd kitelezettségeit és jogait, egymashoz vald viszonyét és a kiils6 kapcsolattartds modjat

hatdrozza meg, a minbségi munkavégzés elbirdlasinak szempontjait.

Az SZMSZ feladata a Benedek Elek Ovoda egységes, sszehangolt, hatékony és zavartalan
mitkddésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonald évodai
nevelémunka feltételeihez szitkséges koriilmények biztositasanak elsegitése. Feladata tovabba
a munkahelyi rend és a munkamegosztéds rendszerének kialakitdsa, az ellendrzési-, kapcsolodési
pontok, formék szabélyozésa, az egyszemélyi felel6s vezetés elvének érvényesitése és ezzel a
gyermekek védelmének biztositdsa.

2. A Szervezeti és Miikidési Szabslyzat hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot:
- Az SZMSZ-t az igazgat6 a neveldtestiilet bevonasaval késziti el
- az intézményi sziilldi szervezet véleményezési jogot gyakorol
- Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Madositdsara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
miikddési tekintetben véltozas 4ll be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelbtestiilet mindsitett
tébbséggel erre javaslatot tesz.

A mobdositas alkalméval az eljérasi rendet az Nkt.25.§ - a hatérozza meg.

Idébeni hatdly:
Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2024. 01. 01. napj4td] hatalyos. A hatdlybalépéssel
egy id6ben a korabbi Szervezeti és Mitk0dési Szabalyzat automatikusan hatély4t veszti.
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Teriileti hataly:
Eger Megyei Jogu Véros kdzigazgatasi terlilete, ezen beliil az intézmény székhelye, telephelyei
(tagovodak) teriilete és felvételi korzete,

Személyi hatdly:

A szabalyzat hatdlya kitetjed:

- az intézmény vezetbire €s az intézmény dolgozdira,
az intézményben miik8do testilletekre, szervezetekre,
az Gvodaskord gyermekekre,
az 6vodéskori gyermekek sziileire, gondvisel&ire,

- az intézménnyel szerzbdéses kapcsolatban 1évé személyekre, cégekre, a kizbttiik illetve
az intézmény kozott 1étrejétt megallapodasban szabalyozottak szerint.

3. SZMSZ jévihagydsa

- A Benedek Elek Ovoda Eger, Vallon u 4. sz. székhelyén a szervezet felépitésére &s
miikédésére vonatkozé szabalyzatot az igazgatd a nevelotestiilette] kz6sen készitette
el.

- J6véhagyés: Fenntartd

Elkészitésekor a jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt az
alkalmazottak kdztssége, €s a Szlilbk kizdssége.

11. A Benedek Elek Ovoda sltalinos jellemz6i

A koltségvetési szerv neve: Benedek Elek Ovoda
Az intézmény székhelye: 3300 Eger, Vallon u. 4
Az intézmény telephelyei (a tagbvodak):
Ovoda neve Cime
1. | Benedek Elek Ovoda 3300 Eger, Vallonu. 4

Benedek Elek Ovoda Bervavilgyi

2. Tagévodéja 3300 Eger, I. sz. lakételep 9. ép.
Benedek Elek Ovoda _
3. Gyermekléne Tagévoddja 3309 Eger, Vizimolnar u. 1.
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4 Benedek Ijl!ek Ovoda Jod Jénos 3300 Eger, Kallémalom u. 1-3
Tagbvodija :

5. Benedek Plek Ovoda OVI-VAR 3300 Eger, Tavasz u. 1
Tagbvodaja

Az intézmény OM azonositéja: 031311

Statisztikai térzsszam: 16741294-8510-322-10
Alapitd szerv neve és cime: Eger Megyei Jogt Véros Onkorményzata
3300 Eger Dobé 1 tér 2.

Az alapit6é okirat szima, kelte:
Alapitas idépontja:

A fenntart6 szerv neve és cime: Eger Megyei Jogi Véros Onkorményzata

3300 Eger Dobé I tér 2,

A fenntartéi felligyeletet ellat6- és az intézmény koltségvetését megdllapité szerv:
Megyei Jogli Viros Onkorméanyzata

3300 Eger Dobé I tér 2.
Az intézmény jogdlldsa: Az intézmény 6nall6 jogi személy
Az intézmény addigazgatisi szima: 16741294-2-10

Az intézmény besorolisa:
a) tevékenységének jellege szempontjabdl (tipusa):
Koltségvetési szerv, koznevelési feladatokat ellatd kdzintézmény

b) feladatellitdshoz gyakorolt funkeibk szerint (gazdilkod4si jogkor):
Onélléan miiksdd koltségvetési szerv, melynek pénziigyi-gazdasagi feladatait az Eger
Megyei Jogh Véros Polgarmesteri Hivatala (3300 Eger, Dob6 Istvén tér 2.)
Intézménygazdélkodasi Csoportja latja

¢) szakdgazati besorolds: 851020 Ovodai nevelés
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Az intézmény hivatalos bélyegzbinek le 1yomata

Hosszi bélyegzd Korbélyegzo

BENEDEK ELEK GVODA
3300 Eger, Vallon u. 4.
Addszam: 16741204-2-10

Az intézmény milkidési kore: Eger Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete

Az intézmény foglﬁlkoztatpttjaina'k jogviszonya:
Foglalkoztatisuk kézalkalmazotti jogviszonyban tdrténik:
- kbznevelési foglalkoztatott
- kozalkalmazotti jogviszony
megbizasi jogviszony
- munkaviszony
- kozfoglalkoztatasi jogviszony

Az intézményvezet§ kinevezési (megbizasi) rendje:
Az intézmény igazgat6jst nyilvinos pélydzati eljrds utjin Eger Megyei Jogi Viéros
Onkorményzaténak Kozgylilése bizza meg hatérozott idére. (5 éves idétartam)

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézményt az igazgato, akadélyoztatisa esetén altaldnos igazgaté helyettese képviseli

Az intézmény tipusa: 6voda
Az 6vodai csoportok szima: 26
Maximdlisan felveheto gyermeklétszam: 655 {6

Az intézmény alaptevékenységei:

Szakdgazati rend szerinti: 851020 Ovodai nevelés

Szakfeladat rend szerint: 013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdilkoddssal
kapcsolatos feladatok
091110 Ovodai nevelés, eliatss szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyerekek 6vodai nevelésének,
ellatasédnak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatds miksdtetési feladatai
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095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
013390 Egy¢€b kiegészitd tevékenység

107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes
ellatasa €s tAmogatasa

Alaptevékenysége:
Ovodai elldtds

Az 6voda a gyermekek hiroméves koratél a tankételezettség 'kezdete'ig nevel6 intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil
betdlti. Az 6vodai nevelés a gyermek nevcléséhez szilkséges, a teljes dvodai életet magiban
foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellitasa

A szakért6i bizottsdg szakértéi véleménye alapjdn mozgasszervi, érzékszervi vagy
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral kilzdd -
gyermekek fejlesztését intézményiinkben integrdltan végezziik, errbl egyéni fejlesztési naplot
vezetiink. Az intézmény valamennyi nevelési egységében fogadjuk a sajatos nevelési igényii
gyermekeket.

A feladatelldtdst szolgdld vagyon:

A vagyonnyilvéntartisban, illetve az intézmény leltdrdban meghatirozott. Az Intézmény
kezelésében 1évé ingatlanvagyon tételes felsorolésdt, megnevezés és helyrajzi szém
meghatarozasat az intézmény Alapitd Okiratanak 6.4 pontja tartalmazza,
Az intézmény szamlavezetd bankja és bankszdmla szdma:

RAIFFEISEN BANK ZRT, 12033007-01334770-00100002

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Eger Megyei Jogi Véros Onkorményzatinak az Onkorményzat vagyondrél és a
vagyongazdélkodds szabalyair6l sz616 33/2022, (IX.30.) rendelet szerint,

Gazddlkoddssal dsszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény jogi személy, amely vagyondval és koltségvetésével részben 6nélldan
gazdalkodik 8nall6 bérgazdalkodési jogkdrrel.

Az intézmény vezetbje az igazgatdja, aki képviseli az intézményt és az intézmény dolgoz6i
felett a munkaltatéi jogot gyakorolja.
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Részben nélléan gazdilkod4si jogkdrrel kapcsolatos tovdbbi szabalyok:

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodési feladatainak elltdsdra koteles dnalléan gazddlkodd
kéltségvetési szery.

Neve: Eger Megyei Jogl Varos Polgérmesteri Hivatal Intézménygazdalkodasi Csopoi‘tja
Székhelye: 3300 Eger, Dobé L. tér 2.

e Az intézmény fenntartdsi és mitkddési koltségeit a naptari évekre dsszedllitott és a
fenntartd 4ltal jovahagyott koltségvetés irdnyozza elb. A fenntartd szervnek kell
gondoskodnia az alapfeladatok ellétasdhoz szilkséges pénzeszk6zrol.

¢ Az intézmény elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultséga teljes jogksril. -
e Az intézmény koltségvetése — jol elkilidnithetd modon — beépiil az 1. pontban

meghatdrozott oOnalléan gazddlkodo szerv koéltségvetésébe, majd az ©ndlldan
gazdalkod6 szerv koltségvetése a fenntarté Snkorméanyzat koltségvetési rendeletében
keriil meghatérozésra,

A kbltségvetés végrehajtasara szolgidlé — az tndlléan gazdilkodé szerv szimlaszdmadval
kapcsolatos adatok:

Szémlatulajdonos: Benedek Elek Ovoda
A szdmlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank ZRt.

A szimlavezetd pénzintézet cime: Eger, Jékai u. 5.
A bankszémla szdma és neve: RATFFEISEN BANK ZRT. 12033007-01334770-00100002

Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabdly altal nevesitett esetekben az alapfté jogosult megsziintetni. A
megsziintetésro] az alapité hatarozattal dont.

Az igazgatd kinevezési (megbizasi) rendje
Az intézmény igazgatdjanak kinevezési, megbizasi rendje az aldbbiak szerint alakul:

a) A palyaztatas
Az igazgatdi Sllast nyilvanos palyazat Utjan kell betoiteni.

A palyézati eljars elokészitésével és lefolytatisaval kapcsolatos feladatokat a jegyz6

koteles elvégezni.
A pélyazati felhivast: - az Oktatasi Minisztérium hivatalos lapjsban kell megjelentetni

b) Az igazgatéi mepbizis
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Az igazpgat6i megbizast az alapitd helyi Snkorményzat képvisel6-testiilete adja. A megbizis 5
nevelési évre szol.

Az intézmény szervezeti felépitése, struktiarija, mitkédési rendszere

A szervezetet az igazgatd iranyitja, 0 legfelsGbb vezetd.

A szerven belill megtal4lhato:

- az ala- és filérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség,

A szerven beliil ala- és flérendelt viszonyban miik§dnek az egyes-igazgatdi szintekhez tartozé:
- igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok

- illetve a vezet6khdz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kézstt mellérendeltségi viszony van,

Az intézmény, mint részben 6n4llo, részjogkori koltségvetési szerv, a tevékenységi koréhez és

a részére meghatérozott feladatokhoz igazodva szervezeti felépitését és mitkdését tekintve két
szervezeti egységre tagolddik, élén az igazgatd 4ll.

» Igazgaidsi szervezet:
Feladata a Benedek Elek Ovoda és tagovodik miikédése, tevékenysége iranyitdsa,

feligyelete, a megfelelé informécibdramlds biztositdsa, az igazgatdi dontések
eldkészitése. - .

Idetartoznak: igazgatd, altalanos igazgat6 helyettes, dvodatitkar,

= Feladat elldtdsi helyek alkalmazotti kozéssége:

Ide tartoznak: A székhely 6voda igazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatok,
ovodapedagégusok, pedagbgiai asszisztensek, dvodapszicholégus, pedagbgiai munkét
segitOk, gazdasagi tigyintéz6, 6vodatitkdrok, szakdcsok, konyhai kisegiték,
élelmezésvezet6k, udvarosok

Az 6voda alapdokumentumai
a.) Médositott Alapité okirat

b.) Pedagégiai Program, mely tartalmazza:

A ktznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé neveldmunka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagbgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szdmdra
a Nemzeti Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalléségot. Az
6voda pedagdbgiai programja meghatérozza:

- az 6voda helyi nevelési alapelveit, értekeit, célkitiizéseit, azokat a nevelési feladatokat,
tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlédését, kdzbsségi
életre t6rténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését,
fejléﬂésének segitését, - a szocidlis héatrinyok enyhitését segitd tevékenységet, - a
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gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagégiai tevékenységet, - a sziilé, a gyermek, a
pedagbgus egylittmitkddésének forméit, - az egészségnevelési és kbrnyezeti nevelési
elveket, - a gyermekek esélyegyenléségét szolgdlé intézkedéseket, - a nevelStestillet dltal
szitkségesnek tartott tovabbi elveket. A felsorolt teveékenységek szabilyozdsa a pedagogiai
program hataskorébe tartozik, igy az érdeklddok a fenti témakkal kapesolatban ott taldlnak
részletes informaciokat, A pedagbgiai programot az Gvoda igazgatéja a nevelbtestiilet
bevondséval kdz8sen késziti el, a fenntartdé hagyja jova. Az 6voda pedagdgiai programija
megtekinthetd a igazgatéi iroddban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjdn. Az 6voda
igazgat6i munkaidében barmikor tdjékoztatdssal szolgilnak a pedagbgiai programmal
kapcsolatban.
¢.) Eves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény olyan hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos
jogszabdlyok és az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitisahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
id6re beosztott cselekvési tervét, a felelosdk és a hataridok megjelolésével, Az intézmény
éves munkatervét az igazgaté a nevelStestlilet bevondséval kzsen késziti el, a fenntarté
hagyja jéva. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi,

d.) Hizirend
Tartalmazza az 6voda miikddési rendjét, megfogalmazza a sziil6k szdmdra azokat a

jogokat és kitelezettségeket, mely szabélyok szerint miik6dik az 6voda. A nevelGtestillet
fogadja el.

IV. Benedek Elek Ovoda szervezeti felépitése, struktirdja

A szervezet kialakitisa

A szervezetre vonatkozé alapelvek

A Benedek Elek Ovoda, mint intézmény szaméra meghatérozott feladatoknak és hatésk6rdknek
Benedek Elek Ovoda szervezeti egységei, dolgozok kozbtti megosztasérél a Benedek Elek
Ovoda igazgatdja gondoskodik. A feladatok és hataskdrdk megosztase nem lehet ellentétes a
jogszabdlyok és a fenntarté altal az intézményre, illetve egyes szervezeti egységeire
(tagévodakra), beosztisaira kotelezGen eldirt feladatokkal, hatdskorokkel,

A Benedek Elek Ovoda szakmai tekintetben &énallé, Szervezetével és miikodésével
kapcsolatban minden olyan figyben dont, amelyet jogszabaly nem utal més hatéskérébe. A
miikodésével kapcsolatos dontések elbkészitésében, végrehajtasdban ellendrzésében -
jogszabélyban meghatirozottak szerint - részt vesznek az Ovodapedagbgusok, szillék
(gondviseldk) illetdleg képviselbik.

A Benedek Elek Ovoda gazdaségi tekintetben részben dnallo, részjogkorii koltségvetési szerv,
a kozponti koéltségvetés és Eger Megyei Jogn Viros Onkorményzata altal meghatirozott
elbiranyzataibol és més forrdsokbol szdarmazo bevételeivel gazdatkodik,

A Benedek Elek Ovoda feladatait alaptevékenységként l4tja el, vallalkozasi tevékenységet nem
folytat, gazdalkodasi tevékenysége a jogszabalyok, Eger Megyei Joga Véros
Onkorméanyzaténak rendeletei, hatarozatai és a Benedek Elek Ovoda és az PH kozott 1étrejitt,
hatalyos megallapodés altal meghatarozott.
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A szervezet legfontosabb jogszabslyi alapjai:

A t5bbsz6r médositott 2023.¢vi LII, térvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolé
A t8bbsz6r modositott 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgélati
intézmények miik&désére
A t6bbsz6r médositott dllamhéztartdsrél sz616 2011, évi CXCV. térvény
308/2004.(X1.13.) Korményrendelet az eurépai z4szl6 és az eurdpai lobogé
hasznalatanak részietes szabilyair6l

368/2011. (XIL31.) korményrendelet Az 4llamhéztartdstél sz6l6 torvény
végrehajtasarol
A t6bbszér médositott 1999. évi XLII. Térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a
dohénytermékek fogyasztasanak, forgalmazasinak egyes szabélyairdl

26/1997. IX.3./NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatisrol

51/1997. (X11.18.) NM. rendelet a kdtelezd egészségbiztositas keretében igénybe
vehetd betegségek megeldzését és korai felismerését szolgald egészségligyi
szolgaltatdsokrdl és a szlirbvizsgalatok igazolasarol
Eger Megyei Jogti Varos Kézgyfilésének 6vodai 4gazatra sz616 hatarozatai
A 2011, évi CXC. t6rvény a nemzeti koznevelésrol ( Nkt., 4gazati torvény)
229/2012,(V1I1.28) korményrendelet a nemzeti kznevelésrél sz616 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol
A 2012. évi 1. tdrvény a munka torvénykdnyvérsl (Mt.)
A 2012.évi 1. torvény a szabdlysértésekrsl, a szabdlysértési eljardsokrdl és a
szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrol.
62/2011. évi BM rendelet a katasztr6fék elleni védekezés egyes szabdlyairél.
44/2007. OKM. rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgdri védelem dgazati
feladatair6l. '
20/2012. (VIII.31.) EMMI - rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miik&désérsl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarél
2003, évi CXXV, torvény az egyenld bandsmédro] és az esélyegyenléség
elémozditasarsl,

1998. évi LXXXIV, térvény a csalédok tamogatdsérol
A moédositott a kozalkalmazottak jogéllasardl szolé 1992 XXXIIL térvény /Kjt./
Az 1997. XXXI. térvény A gyermekek védelmérd] és a gyamiigyi igazgatasrol /Gyvt./
A tobbszdr médositott 149/1997. /IX.10./ Kormény rendelet a gyAmhatésagokrol,
valamint a gyermekvédelmi és gyamilgyi eljarasrdl. / Korm. r. /
A 363/2012. (X11.17) Kormény rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja.
A.335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
dltaldnos kévetelményeir8l.
Eger Megyei Jogil Varos Onkormanyzaténak rendeletei és hatérozatai
A jatsz6téri eszkbzok biztonsagardl sz616 - 78/2003.(IX.27.) GKM. rendelet

1995. évi LXVI. térvény a kdziratokrél, a kézlevéltdrakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérsl
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A téielesen felsorolt jogszabalyok mellett, a kapcsolédo térvények és rendelkezések, illetve
Eger Megyei Jog Véros Onkorményzatanak vonatkozé rendelkezései, valamint a PH kozbtti
feladat-megosztas és felelosségvallalds rendjérdl szolo — kozgyfilés 4lial jévahagyott -
egylittmiikddési megallapodds az irdnyado.

Szervezeti felépités:

Az intézmény, mint részben 6n4lls, részjogkori koltségvetési szerv, a tevékenységi koréhez és
a részére meghatdrozott feladatokhoz igazodva szervezeti felépitését és miiktdését tekintve két
szervezeti egységre tagolddik, élén az intézmeény igazgatdja all.

a) Igazgatési szervezet:

- Feladata a Benedek Elek Ovoda és a tagévodsk miiksdése, tevékenysége irdnyitdsa,
feliigyelete, a megfelels informaciéaramlas biztositésa, az igazgatoi dontések elbkészitése.

Idetartoznak: igazgatd-helyettes, ovodatitkar

b) Székhely 6voda igazgatéhelyettes, tagintézmény-igazgatdk, Tagintézmények alkaimazotti

kozdssége:

Ide tartoznak: sz€khely 6voda igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatok
6vodapedagdgusok, pedagbgiai asszisztensek, pedagogiai munkat segittk, szakécs,
konyhai kisegittk, udvaros

¢) Dontési, véleményezési, dontés el6keszit testiletek:
Ovoda Tandcs (jelenleg nem miikadik)

A demokratikus dbntés elokészités és megfeleld informacidaramlés biztositasa érdekében,
amennyiben szlildi igény van erre, a Benedek Elek Ovoda igazgatéja Ovoda Tanécsot
mfikbdtet.

Allandé tagok: igazgat6, igazgaté-helyettes, székhely 6voda igazgatd, tagintézmény-
igazgatok, Ovoda tandcs

Aktudlis kérdésekben meghivott tandcsadok: KT elndk, Szakmai munkakdzdsség vezetd,
tanécskozasi joggal rendelkez6 tandcsadok, szaktanicsadok

- Székhely Ovoda igazgatohelyettes, tagintézmény igazgatok szakmai miihelye
(munkakbzdssége)

A Nkt.71.§ (1) A nevelési-oktatési intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkakoz8sséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb 10 szakmai munkakozdsség
hozhat6 1étre.

(2)... A szakmai munkak8zOsség — SZMSZ-ben meghatérozattak szerint — gondoskodik a
pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak szakmai segitésérol. A
nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkaktzosség részére tovébbi feladatokat
allapithat meg.
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A struktirasbra
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Munkakdrék Munkaké&rékben megjegyzés
foglalkoztatottak szdma

igazgatd 1 Teljes munkaid®
igazgaté-helyettes | Teljes munkaid8
Székhely 6voda igazgato- 1 Teljes munkaidd
helyettes

tagintézmény-igazgato 4 Teljes munkaidd
ovodatitkar 2 Teljes munkaidd
gazdasagi ligyintéz6 1 Teljes munkaidd
6vodapedagbgus 47 Teljes munkaidé
pedagdgiai asszisztens 7 Teljes munkaid
dajka 27 Teljes munkaidé
konyhai kisegitd 14 Teljes munkaidé
szakécs 2 Teljes munkaidd
élelmezésvezetd 1 Teljes munkaid6
ovodapszicholégus 1 Teljes munkaid6

Allishelyek szdma: 109 6
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V. A Benedek Elek Ovoddra vonatkozé szabdlyok

1. Belépés, benntartézkodas rendje

Az Gvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
- az ovodai sziiléi szervezet (kdzdsség) véleményét,
Az §vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalsat,
nevelési év folyamatos feliilvizsgélatat az esetleges vészhelyzet szerint
- a sziinetek idStartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai ﬁrinepek megiinneplésének idépontjat,
- a nevelGtestiileti értekezletek idopontjat.

Az oOvodal nevelés npélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl.

A nyitva tartis rendje

Az Gvodaban a napirendet tigy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben szabdlyozottak
szerint — gyermekilket az Ovodai tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassék,
illetve hazavihessék.
Az 6voda: - nyéri zérva tartdsa 4 hét (jum.- jil.-ang.)

- nyari zarva tartasarél legkésObb februar 15-ig,

- & nevelés nélkiili munkanapokrd] legaldbb 7 nappal a zarva tartdst megel6zden a

szlil6ket tajékoztatni kell,

A téjékoztatas modjat a hazirend szabdlyozza.
A nyitvatartasi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.

Az intézmény reggel 6.00 6rat6l — 17.00 érdig fogad gyermekeket, feladat-ellatasi helyenként a
sziiléi igényeknek megfeleléen napi 11 6rdban. Az intézménybol a gyermeket a foglalkozasokat
kbvetben:

- ha ebédet nem igényel: 11.30 6ratél — 12 draig,
- ha ebédet igényel: 12.30 &rat6l — 13 oréig lehet
- délutén: 14.30 6ratol — legkésObb zarasig kell elvinni

Az 6vodapedagégusok munkarendje
Az dvodapedagdgusok jogait és kitelességeit a kbzoktatdsi torvény rogziti. A nevelési oktatdsi

intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje kdtelezd 6rakbél, valamint a nevel -
oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal dsszefliggd
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feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all. A munkabeosztisok Ssszeallftdsindl alapelv, az
intézmény =zavartalan mikodése és az OGvodapedagégusok egyenletes terhelése. Az
dvodapedagbgusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet a székhely dvoda
igazgatohelyettes, tagintézmeény-igazgatok allapitjadk meg - az igazgatd jovahagydsival. Az
dvodapedagdgus kiteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkséra kész allapotban és dpoltan
a gyermekcsoportban megjelenni.

Az 6vodapedagbpgusnak a munkab6l val tdvolmaraddsat elézetesen jelenteni kell, hogy
feladatinak elldtdsardl, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A lemaradés elkeriilése
érdekében az 6vodapedagbgust hidnyzasa esetén — szakszerfien kell helyettesiteni.

Pedagégiai asszisztensek munkarendie

A pedagbgiai asszisztensek munkaideje heti kdtelezdé munkaidejében az 6voda nevels-oktatd.
munkdjaban segédkezik, Munkéjaval segiti az 6vodapedagbgus munkéjst. Munkavégzését az
6voda igazgatéjéval, vagy a székhely 6voda igazgat6-helyettessel valamint a tagintézmény-
igazgat6val és az 6vodapedagogussal egyezteti.

Kiteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkira kész allapotban és 4poltan a
gyermekcsoportban megjelenni.

A pedagogiai asszisztensnek a munkdb6! valé tdvolmaraddsit elézetesen jelenteni kell.

A pedagbgiai munkit segitok munkarendje

A neveld-oktatd munkat kdzvetlentil segitd és més kozalkalmazottak munkarendjét az
intézmény zavartalan miikodésének megfeleléen az Gvoda igazgatéja, vagy a székhely dvoda
igazgatG-helyettessel valamint a tagintézmény-igazgatéval hatédrozza meg.

A kozdsségi tulajdon érdekében a riaszto biztonsdgos hasznilata a nyitd és zard dajka feladata.

2, A vezetik nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkoddsdnak rendje

A vezetéi feladatok folyamatos ellatasa érdekében a vezet6k nevelési-oktatsi intézményben
valé benntartozkoddsdnak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:
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Vezetbi beosztis

Az intézményben valé tartézkoddsinak rendje

megnevezése
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Igazgaté 8.30-15.30 | 8.30—15.30 |7.00-14.00 12-00-17.00  (B.00-14.00
Igazgato- i
helyettes 7.00 - 14.00 |13.00 - 17.00 | 12,00 - 17.00 7.30-13.30 9.00 - 16. 00
Székhely
Ovoda igazgatd. 9.00-17.00 |7-15/10-17|7-14/10-17 [7-14710-17 [7-13/11-17
helyettes
Megbizott 103017/ {10.30-17/7 [1030-17/7- [1030-17/7- [11~17/7-
7-13.30 -13.30 1330 13.30 13.00
Ovodai {igyintézés: minden nap 8 — 15 6ra kozott torténik
Tagintézmény-igazgaték munkarendje
beosztas
Bervavoblgyi Gyermeklanc Joé Janos| Ovi-vér
Tag6voda Tagovoda Tagévoda Tag6voda
Hétf6:7.00-8.00 | Kedd: 7.00-8.00 | Csiitortok:  7.30-| Szerda: 14.00 -
Igazgato 8.30 15.00
Igazgato— Kedd:  10.00-| Szerda:9.00- Péntek:7.30-8.30 | Cstitdrotsk.14.00-
helyettes 12.00 10.00 15.30

3300 Eger, Vallon u. 4.

21




Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat

Kedd-péntek | Hétf6 12.00 - Kedd-péntek Kedd-péntek
16.00
Tagintézmény-| 7.00-13.00/ 7.30-1230/ 11.00 - 12,30
igazgatok Kedd-péntek
- 10.00-16.00 | P 11030 - 1530
8.00-13.00/
10.30-16.30
Hétfon 8.00 - | Hétfén 8.00 - Hétfon  8.00 Hétfin  8.00 -
16.00 kedd — 16.00 kedd ~ 16.00 kedd - 16.00 kedd -
Megbizott .
péntek péntek péntek péntek
10.30-17/ 10.30-17/ 10.30-17/ 10.30-17/
7-13.30 7-13.30 7-13.30 7~13.30
Rendszeres és konkrét id6pontjat a munkarend tartalmazza.
3. A vezetdk kozitti feladatmegosztas
Ellitandé  feladatok a igazgatd igazgatbhelyettes Székhely
vezetfk munkakbri leirdsa alapjin 6voda
igazgato6-
helyettes
Tagintézmény-
igazgatok
Szakszerii és tbrvényes miikddés X X X
Célszerti és takarékos gazdilkodas X
Gyermek és ifjisdgvédelem X X
Gyermekbalesetek megel6zése X X
Egészségligyi vizsgélat megszervezése X 1X
Ellen6rzési, mérési, értékelési égX X X
min6ségbiztositasi rendszer miikddtetése
Pedagdgiai  program X X X
végrehajtasa, ellenérzése.
Eves munkaterv elkészitése, éridkelése | X X X
Beiskolazasi feladatok lebonyolitdsa X
Pedagbgus tovabbképzési program és X
beiskoldzasi terv elkészitése . _
Nemzeti iinnepek és egyéb X X
hagyoményok épolésa
Allsshelyek betoltése, kinevezés X
Megbizésok X
Munkakiri leirds elkészitése X
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Ké&zalkalmazottak  besorolasa, X

nyilvantartasok

Szitkség  szerint  kozalkalmazottak] X X X
mindsitése

Alkalmazottak erkolcsi és |X X

anyagi elismerése

Szabadsdgok tervezése, iitemezése X

Sziinetek alatti tigyelet biztositisa X

Munkarend szervezése, ellenérzése X

Pénziigyi és gazddlkoddsi feladatok X

Tanilgy igazgatisi feladatok X

Kapcsolattartds szill6i kozosséggel ésiX - X < X

egyéb partnerekkel

Nyilvéntartdsok naprakész vezetése, X X X

Szabalyzatok dokumentumok X X

elkészitése, hozzaférhetbsége

Csoportok  adminisztrativ X X
teenddinek ellenbrzése

Tiiz és munkavédelmi elbirdsok betartdsa X

Leltirozds selejtezés

Eptilet és vagyontirgyak védelme

X

X
Intézmeény képviselete X X
Viérosi eseményeken vald részvétel X

Kapcsolattartds rendje

5. A vezetbk és a szervezeti egységek kizotti kapcsolattartﬁs

Vezetdi szint Szervezeti egység Rendje és formdja
Legfelst vezet® napi megbeszélés
igazgatd igazgatG-helyettes évi-, heti munkatervkészités
egyéni megbeszélés
€ves beszamold
Székhely 6voda igazgat6- Ertekezletek hetente (eseti online)
helyettes Tagintézmény- Egyéni megbeszélések (telefonos,
igazgatdi testiilet személyes)

e-mail-es levelezésben
székhely- és tagintézményben t61ténd
taldlkozas sorin
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Igazgatéhelyettes

Szakmai munkak6zdsségek

évnyit6 talalkozés, munkaterv
csoportos beszélgetés havonta
éves beszamold

Nevelbtestiilet

évnyitd €s évzarod értekezlet évente

'székhely 6voda igazgato-helyettesi és

tagintézményi taldlkozdsok

irasbeli kapcsolattartas (kérlevél, dolgozéi
falitijsag)

egyéni megbesz€lések

székhely 6voda és tagintézményi testiileti
megbeszélés

6vodai. rendezvények
munkaltatasi figyek kapcsan
nevelés nélkiili munkanapon

Alkalmazotti k6zosség

évnyitd és évzard értekezlet évente
székhely 6voda igazgato-helyettes és
tagintézményi talalkozasok

frasbeli kapcsolattartds (korlevél, dolgozbi
falivjsdg)

egyéni megbeszélések

munkaltatdsi iigyek kapcsin

Témogatdi kozdsseg

értekezletek rendje
irasbeli kapcsolattartas

Sziildi kbzbsség

fogaddoéra havi 1 alkalom
sziiléi értekezlet

Székhely 6voda
igazgatOhelyettes €s
Tagintézmény- igazgatoi
testitlet

szakmai munka megbeszélés

rendezvények
frasban
e-mail-es levelezés

Szakmai munkakdztisségek

munkakézosségi iilések (4 alkalom)
tervezés, beszamold
egyéni beszélgetés
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Nevelttestiilet

€vnyito és évzard értekezlet évente
székhely 6vodai és tagintézményi
talalkozésok _

irasbeli kapcsolattartas (korlevél, dolgozoi
falitjsdg)

egyéni megbeszélések

székhely 6vodai és tagintézményi testiileti
megbeszélés

6vodai rendezvények

nevelés nélkiili munkanapon

Alkalmazotti k6zGsség

évnyitd és evzars értekezlet évente
székhely dvodai és tagintézményi latogatas
6vodai rendezvények

Ovodai élet kapcsén

Sziiléi kdzisség

fogad6éra havi 1 alkalom
sziil6i értekezlet

Igazgatohelyettes,
székhely dvoda

Nevelotestiilet

csoportos megbeszélések
egyén beszélgetések
irdsban

igazgatéhelyettes
tagintézmény
igazgatok

Alkalmazotti kztsség

csoportos megbeszélések
egyén beszélgetések
napi munka

Sziiléi kéztisség

fogadodra

sziil6i értekezlet
megkeresés

napi talalkozésok

Munkakozbsség
vezetd

Neveldtestillet

csoportos megbeszélés, munka
korlevél
E-mail-es levelezés

6. Szervezeti egységek kizbtti kapesolattartas

3300 Eger, Vallon u.

Szervezeti egység I | Szervezeti egység I1 Rendje és formdja
Nevelbtestiilet Az 81 feladatellatasi hely - éves érickezletek
- k6z0s rendezvények
: - dvodalédtogatdsok
Alkalmazotti kz8sség - értekezletek
- csoportos megbeszélések
- egyéi beszélgetések.
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Sziil6i kézOsség - fogad66ra

- sziil6i értekezlet
- napi talalkozésok
- csaladlatogatas

7. A vezetbk, valamint az 6vodai sziil6i szervezet (kozosség) kbzétti kapcsolattartds rendje

A vezetok és az d6vodaszék kizbtti kapesolattartas (jelenleg nem miikédik)

A nevelési-oktatatisi intézmény vezetdjének feladata az 6vodaszékkel valé egyiittmiikOdés, Az

egyitimiikbdés és kapcsolattartas soran:

- a vezetOk feladata az dvodaszék jogainak gyakorlaséhoz sziikséges:

- informéciés bazis megadasa (Az informicié bézis megadasa alatt kell érteni valamennyi
nyilvinos, az intézmény mifksdésével kapesolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositdsat, illetve meghatdrozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat.
Kozvetlentil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
6vodaszék jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési / gyakorlasshoz
sziikségesek),

A vezetfk &s a sziildi szervezet kbzitti kapcsolattartds rendje

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességilk teljesitése érdekében sziil6i

szervezetet hozhatnak 1étre, melynek vezetSségébe minden csoport sziiloi kiizossége 3 6t

delegdl. Legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kizis értekezletet tartanak a

hatékony egytittmiiktdés érdekeben.

A igazgaténak biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:
az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa elétt véleményezze — a nevelési év

rendjére vonatkoz6 dokumentumot a sziili szervezetnek gy kell dtadni, hogy legalabb
7 nap rendelkezésre dlljon a véleményalkotasra;

amennyiben az Gvodéban 6vodaszék nem mikddik, véleményt mondhasson a nevelési
oktatasi intézményben folyd hit- €s vallasoktatas idejének és helyének
meghatérozasarol.

A véleményalkotésra legalabb 5 napot kell biztositani.

A sziiléi szervezet kiteles véleményezési jogktirében eljarva frasban

nyilatkozni. Az intézmény igazgatojanak feladata a sziildi szervezettel vald

egyitttm{ik5dés.

A sziil6i szervezetek megnevezése Megalakitasanak id6pontja
Sziild: szervezet megnevezése

Sziildi Kozosség Minden év szeptemberében
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Az dvoddban delgezék munkakiri részletezése
A dolgozék részletes munkakori feladata a névre sz6l6 munkakori lefrasban kertilnek

rbgzitésre.

Igazgaté
Az intézmény valamennyi dolgozdja felett a munkaltatéi jogkdr gyakorléia.
Fobb feladatai:

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, akit az Eger Megyei Jogti Varos Kozgyiilése nevez
ki, ment fel és gyakorolja felettc a fegyelmi jogkdrt. Az egyéb munkaltatéi jogokat az igazgat6
felett a Polgarmester latja el.

Tartés tavolléte vagy akadslyoztaidsa esetén helyettese az igazgaté helyettes mindkettéjiik
akaddlyoztatdsa vagy tart6s tvolléte esetén pedig, az igazgat6 altal irdsban megbizott helyettes,
frasbeli megbizis hidnydban, az éves munkatervben meghatérozott sorrend szerint.

Az igazgatd mint az intézmény vezetSje, felelds a részben 6nalléan gazdélkods Eger Megyei
Jogti Véros Onkorményzata &ltal mfiksdtetett Benedek Elek Ovoda 3300 Eger Vallon u. 4,
székhelyli Gvodai korzet, mint koltségvetési szerv, alapité okiratban meghatarozott allami
feladatai elldtdséért, az intézmény hasznilatdba adott Onkorményzati vagyonnal vald
rendeltetésszer gazdalkodasért, a tervezési, beszamoldsi, informéciészolgaltatssi kotelezettség
teljesitéséért, a szimviteli rendért, a jogszabalyi elbirdsok betartasaért.

Ellatja a munkaltatdssal kapcsolatos feladatokat, folyamatosan feliigyeli a kozalkalmazotti
jogviszony keletkezésének, médosuldsdnak (kinevezés modositds, soros, vagy rendkiviili
atsorolds...), illetve megszlinésének szabdlyszeri dokumentaldsit. Biztositjia a tartésan
tavollévik (Gyes, Gyed) munkéba 4llasst megelbzben a szabadsdg megallapitésat, kiaddsat, a
MAK felé tovabbitandé dokumentumok el8készitését.

Koltségvetés felett rendelkezik.

Vezeti, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi az 6vodai kirzet mitkddésének valamennyi tertiletét,
Biztositja az intézmény (székhely és tagintézmények) mitkodéséhez szitkséges személyi és
targyi feltételeket. Tamogatja az intézmény munkajat segitd szervezetek, testiiletek, kozbsségek
tevékenységét,

Képviseli a Benedek Elek Ovoda ¢s—tagintézményeit a lkiils§ szervek, személyek el6tt,
kapcsolatot épit és tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti (kistérségi, regionalis) és orszdgos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

Folyamatosan értékeli a vezetdi feladatokat ellatdk, és a szervezeti egységek munkajat,
Kialakitja a gazdalkedds rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény eszkdzellatdsat,
biztositja.

Megszervezi a targyi eszk®zok, miiszaki berendezések eldirdsszerti nyilvéntartdsat,
lizemeltetését, karbantartasat, javitdsit. Intézkedik a vagyonvédelmi, tiiz- és munkavédelmi
el6irasok végrehajtasardl, valamint a bels6 ellendrzési rendszer kiépitésérol és mitksdtetésérsl.

Kockézatelemzés alapjan szervezi az intézmény szakmai, gazdasagi és pénziigyi belsd
ellen6rzését. Gondoskodik arrél, hogy a Benedek Elek Ovodénal dolgozo kézalkalmazottak a
szakmai kovetelményeknek megfeleld és az alapfeladatok ellitisahoz sziikséges szakmai

3300 Eger, Vallon u. 4. 27




Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat

felkésziiltséggel rendelkezzenek, s ehhez biztositja a szilkséges tovabbképzési lehetdségeket.
Biztositja az Eger Megyei Jogi Viros Kézgyiilése &ltal jévahagyott koltségvetési
elSirdnyzatainak rendeltetésszeri és a t6rvényi elbirdsoknak megfeleld felhasznaldsit, a
szabalyszer(i gazdalkodast, illetve az adatszolgéltatési és beszdmoldsi kitelezettség hataridBre
torténd teljesitését. Ennek megfelelden kialakitia és szervezi az intézmény konyvviteli,
elszdmolési, vagyon-nyilvantartdsi, vagyon védelmi rendjét, rendszerét.

Elkésziti a nevelStestitlette]l a Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatat a
hozza kapcsol6d6 szabalyzatokat, rendelkezéseket és gondoskodik ezek folyamatos
karbantartdsar6l. Gondoskedik az intézmény érdekkorébe tartozd, és 4ltala észlelt, vagy
tudomaséra jutott, jogszabalyt sértd, vagy munkakori lefrasaval, belsd szabilyzatokkal {itk5z5
helyzet megsziintetésérl.

- Tevékenyen részt vesz az innovéciés munkdban
- Koordinalja a beiratkozast, az 6vodavaltisok rendjét
- El6készitteti a statisztika, normativ tdmogatds igénylését

- Felel a korrekt téjékoztatasért, leszabalyozza az informacidaramlast

- Titoktartési katelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaci6t illetden, amelyr6l a gyermekkel, a sziilGvel
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomdst.

- Kapcsolatot tart a tagintézmény vezetbivel, intézmény dolgozodival, valamint kiilsé
intézményekkel, )
- Megtervezi a szlilokkel vald kapcsolattartds rendjét, kapcéolatot tart a sziiléi szervezettel

- Figyelemmel kiséri a f8z6konyhdk munkdjat, folyamatosan ellenérzi az ott folyé munkét, Az
élelmezésvezetdkkel egyeztet, ellendrzi a szamléakat, betartatja a higiéniai szabélyokat.

Igazgaté-helyettes
Az igazgaté-helyeties az igazgato tartés tdvolléte (akadalyoztatisa) esetén, az igazgato irdsbeli
megbizésa alapjan annak jogk6rében tndll6an jér el, az igazgatd részére t6rténd beszamolasi
kitelezettségpel.
- Irényitja az intézmény kbzalkalmazottainak képzését, tovabbképzését,
- A felmeriild igények, €s a rendelkezésre ll6 forrasok dsszevetése utdn elkésziti az
intézményi beiskoldzasi tervjavaslatot, kezdeményezi a szilkséges korrekcidkat,
Kozremiik6dik a pedagogus (kbzalkalmazotti) képzés, és tovabbképzés teljes
adminisztracidjaban,
- Figyelemmel kiséri a tagintézményekben - az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja
irAnymutatasai alapjan elkészitett — Helyi Pedagdgiai Program szerinti nevelémunkat, é&s
amennyiben szlikségessé¢ valik, kozremiikddik a nevelési programok mddositdsinak
el8készitésében,
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- Hataskorébe tartozik az egyes tagintézmények vagy mind az 6t feladatellatdsi hely zarva
tartdsaval, a nevelés néikilli munkanapokkal és az dgyeletes 6voda kijel6lésével kapcsolatos
intézkedések intézményi szint{i Gsszehangolédsa, megszervezése,

- Felels a pedagdgus igazolvanyolkkal kapcsolatos teljes ligyintézeésért, a személyi nyilvantartd
informatikai rendszer (KIR) koordinalaséért,

- Szervezi &s irényitja az eldirt statisztikai adatszolgéltatist, a normativ é4llami tAmogatas
igénylését €s elszdmolasat,

- Ellenérzi és feliigyeli az dvodai térzskdnyvek, a csoportnapldk, a felvételi és el6jegyzési-, a
- Segiti a helyi nevelési gyakorlatok és a mindennapi nevelémunka koherencidjanak
megteremteését

Szervezi és ellenbrzi az 6voddsgyermekek nyilvantartdsinak naprakész vezetését, irdnyitja a
tagintézmények valtasi kérelmek adminisztraciojat

- Segiti a tagintézmények egymds kozbtti kapcsolattartdsat és kiilsé ovoddkkal tSrténd
Lapcsolatfelvételéi,

- irdnyitja és 8sszchangolja a fejleszt6 6vodapedagogusok munkajat,

- Felelds a sajitos nevelési igényli gyermekek elldtdsaban kézremitkddo szervezetekkel, a

Szakértéi Bizottsaggal torténd kdzvetlen kapcsolat tartdséért, koordindlja a gyermekvédelmi
feladatok elldtasdnak megszervezését.

- Qondoskodik a Nevelési Tandcsads, & a Szakértéi Bizottsag szakvéleményeinek
nyilvintartisarol,

- Kozvetlen kapcsolatot tart a szilldi szervezetekkel, ellendrzi és irdnyitja a gyermekvédelmi
tevékenységét,

- Titoktartasi kételezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és csalddjdval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informécict illetben, amelyrdl a gyermekkel, a sziilvel
val6 kapcsolattartds sordn szerzett tudomést,

- Kapcsolatot tart az intézmény dolgozbival, valamint kiils6 intézményekkel, azonban
tdjékoztatist, informdaciét kizérélag a munkédjaval kozvetleniil dsszefiiggd témdban €s a
személyiségi jogok védelme valamint a titoktartasi kitelezettség betartdséval adhat. Felelds az
igazgatdi utasitisok betartasacrt és betartatisadrt.

Az éltala irdnyitott teriileten munkat végzékkel szemben az altala irdnyitott teriiletre vonatkozé
kérdésekben hatdskérébol adoddan kbzvetlen utasitas adasi joga van.

Székhely 6voda igazgaté--helyettes

A Benedek Elek Ovoda igazgat6jénak kbzvetlen irdnyitdsa ald tartozik

A Benedek Elek Ovoda székhely szerinti helyettese. Az igazgaté és az igazgatGhelyettes tart6s
tavolléte (akadalyoztatisa) esetén, az igazgato irdsbeli megbizésa alapjan annak jogkoreben (az
allamhéztartds miikddési rendjérdl sz6lé6 rendelkezésére is tekintettel) dnalléan jar el, az
igazgaté részére t6rténd beszamolasi kotelezettséggel.

A székhely évoda igazgatShelyettese tevékenységi kdrében:
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- Iranyitja a székhely 6vodét és kapcsolatot tart az intézményben dolgozé kézalkalmazottakkal,
- Végzi a vonatkozé jogszabélyok éltal az EsélyegyenlGségi felelds tevékenységi korébe utalt
feladatokat. Szervezi és irdnyitja az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldségrdl sz616 2003,
évi CXXV. torvény rendelkezéseinek megfelelé Esélyegyenl6ségi terv végrehajtasat,
rendszeresen ellendrzi, felligyeli a helyettesfiiési naplék és az egyéb munkavégzéssel és a
munkaidd alatti tdvollétekkel (szabadsdg...) kapcsolatos nyilvantartdsok naprakész,
szabalyszer(l vezetését,

- Az id6szakos alkalmassdgi vizsgélaton és az ismétlddd tlz- és munkavédeimi oktatdson
t8rténd részvételek bizonylatolasét,

- Az igazgat® megbizésa alapjén, képviseli a székhely intézményt killsd szervek,

szervezetek el6tt,

- A székhely 6voddban munkét végzOkkel szemben az éltala irdnyitott teriiletre vonatkozd
kérdésekben hatask6rébbl adodoan kbzvetlen utasitas addsi joga van.

- Felelds a székhely intézmény kézalkalmazottai részére az Gvodai intézkedésekkel kapcsolatos
korrekt tdjékoztatas biztositdsaért

- Titoktartdsi kitelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és csaladjéval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, a sziilével
val6 kapcsolattartds sordn szerzett tudomast

- Kapcsolatot tart az intézmény dolgozobival, valamint kiilsé intézményekkel, azonban
tdjékoztatdst kizdrdlag a munkéjaval kizvetleniil §sszefliggd téméban és a személyiségi jogok
védelme valamint a titoktartasi kitelezettség betartasaval adhat,

- Felelds az igazgatoi utasitasok betartasaért és betartatasaért.

- Felel a HACCP rendszer szint(i mitkOdtetéséért

Gondoskodik a statisztikdhoz sziikséges, és minden egyéb tagintézmény szintli adatszolgéaltatas
pontos és hiteles teljesitésérél,

Tagintézmény-igazgatd

A Benedek Elek Ovoda igazgattjanak kozvetlen irdnyitisa ald tartozik, a tagintézmény,
székhely 6voda, mint szervezeti egységnek felelds vezetbje.

Fébb feladataik:

- Siirgds feladatok elldtdsa, a tagintézményben keletkezett meghibasodasokat, sajat
hataskdrben, a nagyobb meghibédsoddsokat, azonnal jelentse az EKVI muszaki vezetbjének,
majd az igazgat6 felé.

- Felelds az étkezési fvek vezetéséért, vendégétkezések nyilvantartisaért, feladat ellatési
helyenként, étkezési kedvezmények, hatdrozatok figyelemmel kisérése, tovébbitisa a
székhely6voda felé

- Részt vesz a selejtezés, leltdrozas elokészitésében és lebonyolitasiban, selejtezett targyak
értékesités€ben, felel az intézményi leltari Alloményért

- El8késziti az éves munkatervet, annak értékelését

- Szervezi a napi személyzeti feladatok ellatasat

- Jelenti a gyermekek 1étszdmaval kapesolatos valtoz4sokat az igazgaténak

- Talmunkavégzés, szabadsigok lejelentése az igazgato-helyettes szimara

- Kapcsolatot tart-a Benedek Elek Ovoda tagintézmény- igazgatéival, Gvodatitkérral, eldsegiti
a kapcsolattartdst a tagintézmény dolgozéival, mds tagintézményekkel valamint kiilsé
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intézményekkel, azonban téjékoztatdst kizdrolag a munkédjaval kozvetlenil Osszefiiggd
témdban €s a személyiségi jogok védelme, valamint a titoktartasi kotelezettség betartdsaval
adhat, a média felé csak az igazgat6 engedélyével jogosult nyilatkozni,
- Titoktartési kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetGen, amelyrdl a gyermekkel, a sziilével
val6 kapesolattartds sordn szerzett tudomast,

- A tagintézményben keletkezett meghibdsoddsokat, siirgs esetben telefonon azonnal az EK'VI
miiszaki vezetdjének, a kialakult miiszaki problémékat abban az esetben, ha sajt hatdskorben
nem megoldhatd, irdsban jelzi az igazgato felé

- Kozremiiksdik a sziikséges adatszolgaltatasok naprakész biztositasdban, melyet hataridére
eljuttat az igazgatonak

- Felel a HACCP rendszer tagintézmény szintG mitkdtetéséért,

~ Szervezi, irényitja, ellenbrzi a tagévoda zavartalan miikddéséhez szilkséges pedagdgiai
feladatokat

- Javaslattev$ jogkore van a kiemelt munkaért jaré kereset kiegészités elosztasiban és az
erkélesi, anyagi elismerések odaitélésében,

- Kozvetleniil kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel, ellenfrzi és iranyitja az intézmény
gyermekvédelmi tevékenységét

- Koordinélja a szakmai innovaciot

- Szilkség szerint egyiittmikodik a sajatos nevelési igényili gyermekek ellatdsanak
koordinéci6jaban

- Kapcsolatot tart és javaslatot tesz a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdért felel6s
dvodapedagbgus munké4jdhoz. A feladatok elvégzéséért felelés ovodapedagdgus - a gyermekek
védelmérdl és a gydmtiigyi igazgatdsrdl sz616 1997, évi XXXI. tv. 17. §-dra is tekintettel - az
illetékes gyermekjoléti szolgilatot kbteles haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek, - mas vagy sajat magatartdsa miatt stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szilkséges. Az értesitésr6l koteles azonnal
tajékoziatni az igazgatot.

- Gondoskodik a statisztikdhoz szitkséges, és minden egyéb székhely 6voda és tagintézmeény
szintli adatszolgéltatds pontos €s hiteles teljesitésérdl,

- Felelds az igazgatdi utasitdsok betartasaért és betartatésaért

- Szervezi a tagintézmény menedzselésével jard feladatokat

Ovodai pszicholégus

Munkajit az igazgatéval-valdé rendszeres egyeztetés alapjdn, az 6vodai és pszicholégiai
szempontok egyidejli figyelembe vételével végzi, Az aldbbiakban felsorolt 6vodapszichologusi
feladatkorokbdl az 6voda részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el
a rendelkezésre 4116 idében.

1. Preventiv szflirés:

Tankdteles kort gyermekek egyéni részképesség vizsgédlata szlirbtesztekkel.

2. Diagnosztika:
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Az 6vodapedagdgusok éltal jelzett, vagy sziil6 aital igényelt beilleszkedési, szocializécids, és
képességfejlodési problémak diagnosztikus vizsgdlata, szakvéleményezése, szilkkség esetén
szakért8i bizottsdg elé irdnyitasa, és javaslattéte]l a tovabbi gondozasi feladatokra.
3. Tehetséggondozis:
Tehetséges gyermekek azonositésa és gondozésa.:
4. Foglalkozésok tartasa:
Egyéni vagy csoportfoglalkozas a sajét, vagy mas vizsgélatok szakvéleménye szerint 6vodai
elldtisba javasolt, beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési problémakkal kilzdd
gyermekek szdmdra.
5. Konzulticio:
—problémakezelési konzultdcio, javaslatok kozvetitese,
—mentdthigiénés céli konzultécio,
—esetmegbeszélés, szupervizio,
—médszertani megbeszélés & modszerek bevezetésének tdmogatdsira, specidlis vagy
kritikus helyzetek eredményes kezelése érdekében
6. Iskolavélasztasi tandcsadés
Az 6voddb6l az iskoldba valé 4tmenet segitése a gyermek vizsgalatdval és sz0l6i
tanacsadassal.
7. Ismeretterjesztd tevékenység:
Csoportfeladatokhoz valé segitségnytijtas, elméleti és gyakorlati ismeretek Stadésa, eléaddsok
tartasa és szervezése szillbknek és nevelbknek (példaul sztiléférum, sziildi ériekezlet,
tovabbképzés). :
8. Nevel€si tanécsadis:
Szitl6k részére egyéni vagy csoportos tandcsadds igény szerint.
9. Kapcsolattartas:
—Intézményen bellil: folyamatosan az ¢voda igazgatdjaval és pedagdgusaival, szakmai
munkakdzosségeivel, valamint a segitd szakemberekkel (fejleszidpedagogus, logopédus,
védénd, gyermekorvos). '
~Intézményen kivill: a Pedagdgiai Szakszolgalat, a Gyermekjoléti Szolgélat és a
Csaladsegitd Szolgdlat szakembereivel, valamint a tankerlilet egyéb szakmai
szervezeteivel.
10. Kutatds és elemzések végzése, egyes csoportok, korcsoportok €s meghatarozott
tarsadalmi és kulturalis hatterii gyermekek vizsgélata, orszdgos programok vagy helyi
innovéciok nyomon kivetése és segitése.
Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szo6l6
torvények szellemében, az tnkéntesség elvének betartdsdval végzi. A Pszicholdgusok Etikai
Kodexének eldirdsait munkéja sordn betartja.
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Gazdasagi iigyintézé

Az igazgatd operativ irAnyitdsa al4 tartozik.

Alapveté feladata a részjogkorli intézmény gazdasagi tevékenységének figyelemmel kisérése

¢€s irdnyftdsa, a gazdélkodasi ¢és bérgazdilkoddsi feladatok nyomon kévetése, gazdasagi

kimutatdsok figyelése.

Ennek megfelel6en:

- Atfogja és intézi és a gazdasagi csoporttal eddig kialakult munkt,

- Felel8s a Benedek Elek Ovoda gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a bizonylati rend és
okmany fegyelem illetve a pénzligyi eldirasok megtartasaért, kiizvetlen kapcsolatot tart Eger
Megyei Jogt Véros Polgdrmesteri Hivatal Intézménygazdalkodasi Csoportjaval.

Napi téjékoztatasi kotelezettsége van az igazgat6 felé a gazdasagi tigyekr6l

- Vezeti a bér és jarulék analitikat

- (Gondoskodik ' a dolgozdk 'fizetési jegyzékének eljuttatdsird] a székhely dvoda és a

tagintézmények felé _

- Részt vesz a Benedek Elek Ovoda, mint részben nalléan gazdalkodo, az elBiranyzatok felett
részjogkorrel rendelkezf intézmény, elemi kltségvetésének elkészitésében

Elkésziti az intézmény gazdasagi beszdmol6jat, melyet egyeziet az igazgat6val

- Koliségvetés tervezés, elbirdnyzat-felhaszndlds, eléirdnyzat-modositds, pétel6irdnyzat
igénylés, pénz- és bankszdmlakezelés, szdmviteli feladatok, munka-erbgazdélkodas és
nyilvéntartds, sclejtezés leltdrozés, adatszolgéltatds és beszdmolds, engedélyezési eljarés,
ligyirat- és bizonylatkezelés jogszabalyokban elbirt rendjét ellen6rzi

- Kozremiikodik a Benedek Elek Ovoda szabélyzatainak feliilvizsgélataiban és az Igazgatm

utasitdsok elkészitésében, karbantartasiban,

- Megszervezi a Benedek Elek Ovoda és tagintézmények eléiranyzatai felhasznaldsi iitemének

kévetését, gondoskodik a keretek betartatisarél.

- Tevékenyen részt vesz a gyermekek étkezési téritési dfjanak beszedésében és havi kimutatasok

elkészitésében, ismeri a MENZA SOFT program hasznélatét Anyagi felelésséggel tartozik az

- Titoktartasi kitelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és csaladjé.val
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetben, amelyr6l a gyermekkel, a
sziildvel valé kapcsolattartas sordn szerzett tudomaést.

- Kapcsolatot tart az intézmény dolgozéival, valamint kiilsd intézményekkel, azonban

tdjékoztatist kizarélag a munkéjéval kdzvetleniil dsszefiiggh témdban és a személyiségi
Jjogok védelme valamint a titoktartasi kotelezetiség betartdsaval adhat,

- Tevékenyen részt vesz a konyhai gazdasagi feladatok ellendrzésében

- BeszAmol4si kotelezettsége van az igazgatd felé, minden gazdasigi ligyben, mely a

koltségvetést érinti

- Felelds az igazgat6i utasitisok betartdsaért és betartatasaért

Ovodatitkir

Alapvet§ feladata a Benedek Elek Ovoda és a tagintézmények tevékenységével kapcsolatos
adminisztraifv feladatok végrehajtdsa, az dvodak kozotti informéciGesere biztositdsa, teljes
kori adatszolgaltatés.
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Ennek megfelelben:

- Figyelemnmel kiséri az ovodai tigyvitelhez sziikséges nyomtatvanyok, firlapok és iratok,
szigorti szamaddst nyomtatvanyok felhaszndldsat, gondoskodik ezek megfeleld tarolasardl,
kiaddsar6l. A Benedek Elek Ovoda igazgat6jénak jelzi a szilkséges nyomtatvanyok
beszerzésének sziikségességét,

- Felel6s az elldtottak, alkalmazottak és vendégek étkeztetésével Osszefilggd feladatok
Usszesitéséért az erre biztosftott program szakszerfi kezeléséért és naprakész vezetéséért,

- Anyagi felelésséggel tartozik az étkezési téritési dijakkal és egyéb bevételekkel kapcsolatos
pénziigyi elszamolédsokért
- Kozremiikddik a szilkséges adatszolgéltatdsok naprakész biztositaséban,

- Kbzremflikddik a gazdilkodéssal és a pedagbgiai feladatokkal 6sszefilggd adminisziracié
ellatdsdban,

- Ellétja a KIR informéci6s rendszer napra kész vezetését, oktatdsi azonositok nyilvantartasat
gyermekek és felndtt dolgozék sziméara

- Kapcsolatot tart az intézmény dolgozéival, valamint kiilsé intézményekkel, azonben
tajékoztatast kizardlag a munkdjaval kbzvetlentil Ssszefiiggd témaban és a személyiségi jogok
védelme valamint a titoktartasi kételezettség betartdsdval adhat,

- Felel6s az igazgatdi utasitasok betartiséért.

()vodappdagdgus

Munkijét a székhely 6voda igazgatS-helyettes értelemszertien vagy a tagintézmény igazgatd
kozvetlen irdnyitdsdval végzi. Munkaideje: az dvoda nyitva tartdsa alatt végig, heti valtasban.

Ennek megfelelben:

- Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasdrol, erkdlesi védelmérsl, személyiségének
fejlédésérél, tovabba az ismereteket tirgyilagosan és tobboldaliian kbzvetiti. A gyermekek
részére az egészségilk, testi épségitk megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, és ezek
elsajétitasar6l meggy6z6dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, & szikséges intézkedéscket megteszi. Elsajétitatia a koz8sségi egylittmiiksdés
szabélysit és gondoskodik a , kiilsé vilag” tevékeny megismeréséhez a biztonségos helyszinrsl
és kiséretrfl. Biztositia a gyermekek sziméra az etikus viselkedéshez szilkséges
ismeretanyagot,

- Figyelembe veszi a gyermek egyéni képessépét, tehetségét, fejlodésének iitemst,
szociokulturdlis helyzetét &s fejlettségét, sajdtos nevelési igényét, segiti a gyermek
képességének, tehetségének kibontakozasét, illetve bérmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1évd gyermek felzarkézasat,

- Ellatja a tehetségkutatassal, tehetséggondozéssal, a korai tanulési, beilleszkedési nehézségek
korrekcibjéval, a hétranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatdséval, a gyermekvédelemmel
kapcsolatos feladatokat, felderiti a gyermekek fejlédését veszélyezteté okokat, pedagbgiai
eszkbzokkel torekszik a kdros hatdsok megel6zésére, illetéleg ellensilyozaséra,
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- Koteles a székhely 6voda igazgato-helyeties vagy a tagintézmény igazgatét haladéktalanul
¢riesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - més vagy sajit magatartdsa miatt - stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt,

- A sziil6ket gyermekiik nevelésével, fejlédésével kapesolatosan, tovabba a sziilbket az Gket
érintd keérdésekrél rendszeresen tdjékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megbvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart szitkségesnek, a sziild
javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad, a gyermekek és sziil6k emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja, a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja, A
gyermek szill6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozblhetd, kivéve, ha az adat
kbzlése silyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét,

- Titoktartdsi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdci6t illetben, amelyr6l a gyermekkel, a sziilvel
valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomadst,

- Felkészill a tehetséggondozasra, a differencialt fejlesztésre, a preventiv tervszerli
nevelémunkara, a HOP és MIP el6irdsai szerint elltja az 6vodai neveldmunkéval dsszefiiggd
adminisztracios feladatokat,

- Folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli a gyermekek fejlédését, teljesitését,
megéllapitasait az el6irdsoknak megfeleléen dokumentalja, egyittmiikddik fejlesztd
6vodapedagbgnssal,

- Szilkség szerint kdzremiikddik a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsdban és
egylittmiikodik a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival,

- Megtervezi a sajitos nevelési igény(i gyermekek, tanulSk t6bbi gyermekkel, tanuléval egyiiit
torténd nevelésének, oktatasinak segitését szolgalo tevékenységek tartalmst, szervezeti
forméjat, idokeretét,

- Irényitja a pedagdgiai munkét segitd csoportbeli munkajat,

- Részt vesz a székhely 6voda vagy a tagintézmény kozosségi munkéjaban. Kézremikodik a
kiilénbsz6 rendezvények szervezésében,

- Kapcsolatot tart a Benedek Elek Ovodai kézponttal, illetve kapcsolatot tart a tagintézmény
dolgozéival, més tagintézményekkel, valamint kiils§ intézményekkel, azonban tdjékoztatést
kizérélag a munkéjaval kozvetleniil dsszefliggd téméban és a személyiségi jogok védelme
valamint a titoktartasi kitelezettség betartdsdval adhat,

- Felel6s az igazgat6i utasitisok betartdsaért.

Pedagigiai asszisztens

Els6dleges feladata a székhely 6voda igazgaté-helyettese vagy a tagintézmény-igazgaté 4ltal
kijel6lt a csoportos évodapedagdgussal egyiitt, csoportba jaré 6vodds gyermekek feliigyelete,
gondozésa, kisérete az 6vodai élet miikddési rendje alapjan.

- A nyolc6rés munkaideje alatt a napirend szerint a nevelés-oktatss menetének alapjan, az
dvodapedagbgus Otmutatdsa alapjén vesz részt a neveldsi feladatokban,

- A déluténi pihendidd sordn a kvetkezd napra torténé eldkészilletben vesz részt.
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- Az dvodapedagogus iranyitésa mellett a csoport életéhez szitkséges eszkoz6k elkészitésében
segit.
- A j&ték sorin az 6vodapedagégus munkajat segiti az eszkozok biztositésdval,
- A jéték sorén aktfvan bekapesolédik a jatékiddbe.
- A mosdézast, Sltézkodést, lefekvést, felkelést aktivan segiti és ellenbrzi.
- A levegzés soran bekapesolodik az udvari jatek és a séta segitésében.
- Segiti a folyamatos tizéraiztatast valamint a déli és déluténi étkezést.
- A gyermekek egyéni fejlesztésébe besegit az 6vodapedagdgus iranyitdséval.
- Amennyiben szilkséges, a csoportszoba tisztasaghnak megbrzésében besegit.
- Részt vesz az 6vodai programok szervezésében és lebonyolitasaban.
- Az 6vodai rendezvények helyszinének kialakitaséban tevbleges részt vesz.
- Kivénség szerint sziildi értekezletek és fogad6orak alkalméval 6 is segitséget nytijt az
ovodapedagdgusnak.
- Folyamatos jelenlétével segiti a csoport életében a folyamatbssagot.
- Ovja és védi a rébizott gyermekeket, azok jogait és emberi méltosagukat.
- Besegit a nyilvantartasok vezetésébe ¢s az évodapedagogus irdnyitdsai szerint jar el az
ad:ninisztraciés munkakban.
- Szitkség esetén az igazgatd, vagy a székhely 6voda igazgat6-helyettes vagy a tagintézmény-
igazgaté megbizésainak eleget tesz.
- Szlikség esetén részt vesz a csoportban folyé pedagbgiai munkét segitd munkdjiban
- A pedagdgiai program ismeretében jatékot kezdeményez ¢és gyarapitja a csoportban folyé
jétékféleségeket. )
- Az Gvodapedagégus megbizdsa esetén a sziil8kkel kapesolatot tart, ha az
- dvodapedagogus elfoglaltsaga esetén - telefonon atvesz informdci6t, a sziilé Altal hozott
eszkdztket elveszi.
- Az dvodaudvar kialakit4ssban besegit és segit biztositani a balesetmentes jatek lehetbséget.
- Az 6vodapedag6gus kérésére és iranyitdsa lapjén segit az egyéni bandsmad erdsitésében.
- A gyermekrd] informaciot akkor ad, amikor azt az dvodapedagdgussal egyeztette és
véleményével az 6vodapedagbgus egyeteért.
- Az étel osztasaban besegit, nem gitolva a gyermek onallosagat.
- Folyamatosan egyezteti az 6vodapedag6gussal a csoportban foly6 pedagégiai terveket.
- Segiti a j6 kapesolat kialakitdsat a csoportban dolgoz6 pedagdgiai munkat segitbvel
- LehetBség szerint segiti a csoportot, hogy a csoport targyi és technikai lehet6ségei
javuljanak.
- Aktiv részese az 6voda életének.
- Titoktartdsi kistelezettségének megfelelden jar el az 6vodai és 6vodan kiviili életben.
- Megjelenésével, esztétikus, tiszta slivzékével, beszédével mintaként szolgdl a gyerekeknek és
a sziildknek.
- Gondoskodd és szeretetteljes viselkedésével fogadja a beszoko gyermekeket €s segfti az
6vodapedag6gust a beszoktatasban.
- Segit a sziiléi kdzbsség dsszetartdsaban €s a sziild és az Gvoda kbzbtt pozitiv kapesolat
kialak{tasaban.
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Pedagégiai munkdt segit6k feladatai

Altalanos szakmai feladatok

- Takaritési feladatai sordn a csoport, az 6it5z6 €s a mosdd higiénéjének fenntartisa.

- Gondozasi feladatai sordn a gyermekek ellataséval kapesolatos teend6k elvégzése: a
gyermekek szitkségleteire épitett, érzelemkdzpontl, meleg attitlidl dajkai magatartds
tamisitdsa

- viselkedése legyen gyermekszereté, gyermekkdzponti

- személyi gondozottsigaval, kommunikéciés és beszédmintéjéval pozitivan hasson
az évodas gyermekek fejlédésére

- az 6vodai élet sordn tudomasdra jutott pedagogiai informécidkat titokként kezelje

- nevelési kérdésekben az érdek18d6 sziildket tapintatosan az 6vodapedagbgushoz
kell iranyitania, kizlései kizér6lag a gyermekek gondozédséra szoritkozhatnak

. zapcsolatait az inkluz{v magatartas, az odafigyelés, a feltétel nélkiili elfogadas és
tapintat jellemezze

- Egyiittmiikddése a sziitokkel

- munkéja sorén aktivan, készségesen forduljon a sziil6k felé

- hallgassa meg a gyermekekkel kapcsolatos kéréseiket

- legyen megért6, el- &s befogadd, empatikus és tolerdns

- feladatainak ellatdsa sorén koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogét, hogy
gyermekeik valldsi és vildgnézeti meggydz6déstiknek megfeleld oktatdsban €és
nevelésben részestithessenek (migréns, etnikimhoz, vallgsi felekezethez tartozé
gyermekek nevelése, gondozésa)

- Az egyes jogok biztositasa

- gondoskodjon a gyermekek kdzoktatési torvényben foglalt jogainak ¢s a sziildk
jogainak biztositasar6l, napi feladatainak végzése soran valdsitsa meg az esélyteremto
magatartast.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

‘A dajka a pedag6gus munkéjat kszvetleniil segit személy, akinek kézvetleniil részt kell vennie
az

alabbi feladatokban:

- A gyermek egészségre nevelésében

- Testi épségének megdvasaban

- Erkslcsi védelmében

- Személyiségének fejlddésében

- Legyen tisztéban az intézmény helyi nevelési programjéban a dajkai feladatellatés tartalmat
érintd fejezetekrol.

- Segit a gyermekeknek azon ismeretek elsajétitasaban, amelyek sziikségesek az egészségilk,
testi épségiik megdrzéséhez, illetve ellendrzi, hogy azokat megtanultik-¢

- Amennyiben észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennail,
azonnal megteszi a szitkséges intézkedéseket.

- Ktzremiikodik a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, kialakuldsuk megelézéscben.
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- A gyermekek életkorénak, fejlettségének figyelembevételével megtanitja a csoportnak az
6vodai kbzosség egytittmiikddésének magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartéséra.

- A sziiléknek nem nyilatkozhat a gyermek fejlédésével kapesolatosan, érdemi vélasza legyen
korrekt, targyilagos, és keriilje a mindsitést.

- Tevékenysége soran a gyermekek €s a sziilSk emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell
tartania,

- Magatartasa, erkélcsi viselkedése példaértéki.

- Frdekl8djon az 6vodai miikddést szabélyoz6 dokumentumok tartalmérél, azok valtozasairdl
és azokat val6sitsa is meg.

Munkajogi, munkavédelmi, kémyezetvédelmi feladatok

- Tartsa be az intézményi munkarendet, a munkakdri leirdsdban meghatédrozott kotelezd
munkaidbt.

- Kételes tigy megjelenni a munkahelyén; hogy azonnal munkakezdésekor a gyermekesoport
azonnali ellatasban kdzremiikodhessen.

- Konzultsljon az 6vodapedagogussal a gyermekek, a csoport varhat heti, napi
eseményeirél, napirendi feladatokrol.

- Munk4jabra mindig prioritdst élvezzen a gyermekek sztikségleteinek kielégitése,
igényeinek meghallgatdsa, kéréseik betartdsa.

- Ugyeljen a balesetvédelmi el8irdsok betartisara, a speciélis biztonsagi el6irdsok
alkalmazdsara

- Szitkség esetén el kell latnia az elsdsegélynyjtassal, egészségiiggyel kapesolatos
feladatokat,

- Gondoskodjon a csoport, az udvati jatékeszkdz6k s berendezési targyak folyamatos munka-
és balesetvédelmi ellendrzésérol.

- Baj vagy veszély esetén azonnal jelentenie kell az intézmény munkabiztonségi feleldsének.
- Gondoskedjon a tisztitészerek biztonsdgos téroldsardl, felhasznaldsérol.

- Vegyen részt az intézmény kornyezetének alakitdsdban, sz&pitésében, az évszaknak
megfelel munkak elvégzésében.

- Komyezettudatos magatartasa legyen példa a gyermekek el6tt.

Takaritasi feladatok

- Gondoskodjon az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan
tartasérol, a csoporthoz tartozd textilidk mosésardl, vasalésarol, tisztitasardl.

- Feladatainak elvégzését e terlileten a j6l titemezett rendszeresség, alapossag és
folyamatossag jellemezze.

- A nyari karbantartési iddszak munkavégzése minden terliletre kiterjed® legyen.

- A gyermekek eszkozeinek tisztantartésa, fertStlenitése priotitasként jelenjen meg a
mindennapokban.

Az epészséges életméd biztositdsaval kapesolatos feladatok

- A konyhén elSkészitett élelmiszert igényesen télalja, szolgdlja fel, figyelme terjedjen ki az
élelmiszer-biztonsagi elbirdsok betartasara

- A gyermekek étkezési feltételeit biztositsa Ggy, hogy hangulatot, étvagyat ébresszen a
gyermekekben.

- Unmepeken, a jeles napokon az étkezésnek &s a dekordcionak is kiilonlegesnek kell lennie.
- A gyermekek 8nkiszolgaldsaban, a naposi, kerti, nvény- és allatgondozasi munkalataiban
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aktivan miiksdjon kozre, képességeiknek megfeleld segitséget, batoritdst nyvjtson.
- A testépoldsi, tisztalkodasi feladatokban segitse a gyermekek sziikségleteit, a megfeleld
szokésrendszer megalapozasat, kialakitasat, .
- Oltézkddésnél legyen tAmogaté a gyermek fejlettségéhez mérten nytjtson segftséget.
- A pihenés feltételeinek elokészitésében gondosan jérjon €, a pihenési 1d6 alatt szitkség
esetén segitse a gyermek nyugodt tevékenységét, mindig tartsa szem el6tt a gyermekek
egyéni alvasszikségleteit.
- Munkatevékenysége a pihen6id6 alatt nem zavarhatja a gyermekesoport nyugatmat
- A gyermekek mindennapi frissft6 torndjaban az 6vodapedagbgus dltal tervezett
testnevelésben el6késziileti, szervezési feladatokat 14t el szilkség és igény szerint segiti a
gyermekek sokoldali fejlédését, mozgésigényének kielégitéset.
Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapesolodéan}
- Kzrem(ik6dik a szabad jatékban, illetve az 6vodapedagdgus 4ltal szervezett
tevékenységekben, ha szikséges a teremrendezési feladatok elltasiban, a tevékenységek
megvaldsitdsdhoz szilkséges eszkdzok el6készitésében.
- Biztositja a jaték és a gyermekek igényeinek, a munkatevékenységeihez kapcsol6dé
teend6k csoportszobai €s udvari feltételeit.
- Nytjtson segitséget, tamaszt, 8sztnzb magatartist az egészséges €letmodhoz tartozd
tevékenységekben (étkeztetés, Sltozk6dés, tisztdlkodds, pihenés, mozgas).
- Aktiv jelenlétével, részvételével segitse a gyermekek jatéktartalmét, feligyelete balesetek
megel6zését is szolgélja.

- A beteg kisgyermeket dpolja, felaigyelje, fertdz betegség esetén a fokozott egészségligyi
eldfrasok szerint jarjon el.

Elelmezésvezetd

- Megtervezi a heti éflapot, azt feladatellatdsi helyekre 4tkiildi, hogy kiftiggesziésre
keritljén
Az étkezéshez szilkséges alapanyagokat beszerzi és 4tveszi

- A nyersanyagokat bevételezi a torvényileg eléirt nyersanyagnorma szerint

- Ellenérzi a szakécsok és konyhai kisegitbk munkéjét

- Ellenérzi a HACCP betartdsét

- Rendszeresen beszdmol az igazgatohelyettesnek a konyhéban tapasztaltakrdl

: Felmérést végez az 6vodapedagdgusok korében az étel mindségérdl és mennyiségérdl

- A lehetséges szallitokidl drajanlatot kér

: Ellen6rzi a szallitdk altal beszallitott alapanyagok megfelelé mindségét

- A gazdaségi iroddnak 4tadja a szamlakat

- A konyhai eszkbzok seriilése esetén azt jelzi a vezetOknek

- Az elhordésos étkezoket nyilvéntartja

Szakdcs

- Ugyel a megfozétt étel mindségére

- Utmutatast ad a konyhalanyoknak

- Az ételszallitokkal kapcsolatot tart

- Az 6vodakba kiszallitott ételrdl feljegyzést készit
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- Az élelmezésvezetének segit az étlap elkészitésében
- A gyermekenkénti adagot biztositja
- Az alapanyag szallitékkal kapcsolatot tart
- Biziositja a HACCP el6irasokat
- Konyhaliny
- Ugyel a sajat és a konyha higiénidjra
- A szakdécs utasitésait betartja
- A munkamegosztisban egyenl6en részt vesz
- Az elhordésos étkeztket kiszolgélja
- A fézés végeztével a konyhét kitakaritja
- Segit a min6ségi étel elkészitésében

Vezetoség

Az intézményvezetdség tagjai: az igazgatd, igazgatd helyettes, székhely évoda igazgatd-
helyettese, tagintézmény-igazgatd az intézmény koznevelési foglalkoztatottak vélasztott
képviselbje zlkotjak,

Az intézmény vezetdsége konzultatfv testillet
Véleményezb, javaslattevd joggal rendelkezik, és dont mindazon figyekben, amelyekben az

igazgat6 sajét jogktrébol szitkségesnek tart.
Az igazgat6t vagyonnyilatkozat tételi kételezettség terheli.

Igazgaté-helyettes, Székhely 6voda igazgaté-helyettes, Tagintézmény-igazgato
Az igazgat6helyettes, a székhely 6voda igazgatohelyettes, a tagintézmény igazgaté munkéjukat
munkakori lefrds alapjan, valamint az igazgat6 kdzvetlen irdnyitédsa mellett végzik.

A vezet8k kapcsolattartdsi rendje:

Az intézmény-igazgatdja ¢és a tagintézmény-vezetd kapcsolattartdsa folyamatos, a
szitkségletnek megfelelden, de legaldbb hetente egy alkalommal tartanak vezetfi
megbeszéléseket.

Rendkiviili értekezletet az igazgat6 barmikor dsszehivhat.

Utalvanyozasi jogkdrrel rendelkezik: igazgatd, tAvolléte esetén évedavezetd-helyeties

igazgatd-helyettes
Teljesitési jogkdrrel rendelkeziks-igazgat6, tavolléte esetén -igazgatd-helyettes

5. Helyettesités rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6,
vagy helyettesének akadélyoztatasa esetén a:

- igazgatoi
- igazgat6-helyettesi feladatokat eliassdk.
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Egyértelmiivé vilik az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesftési rend:

Az igazgaté tartds - két hetet meghalado - tévolléte esetén, az alabbi sorrendben, palyaztatasi
eljaras lefolytatésa nélkiil:

a) az intézmény igazgatdja a szilkséges vezetBi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt.nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
igazgato-helyettesnek kell ellétnia;

b) az igazgatd helyettese a szitkséges, igazgatS-helyettes feladatktrébe tartozé teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja elldtni, az
igazgat6-helyettesi feladatokat a székhely 6voda igazgato-helyettesnek kell ellatnia.

A igazgatd, ilictve a igazgatio-helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi elffrdsok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozéd
intézkedéseket, déntéseket hozhatjdk meg a igazgato, igazgat6 helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatianok, s amelyeknek a helyettesités soran térténd ellatadsara a munkakdri leiraséban
felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sorédn a helyettes a jogszabély, illetve az intézmény belsé szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben kizarélag a az igazgaté jogktrébe utalt tigyekben nem dénthet.

- -amennyiben az igazgaté munkaviszonya, igazgaté stitusza megsziinik, a péalydztatasi
folyamat lezéraséig a helyettesits teljes kériien litja cl a vezetdi feladatokat.

Igazgato, Igazgatohelyettes, Székhely 6voda igazgatéhelyettes Tagintézmény igazgaté

Beosztas Helyettesitend® €0SZtas Helyettesitd
igazgato G.J. igazgato-helyettes N. Tné
igazgaté-helyettes [N. Tné székhely 6voda V.E.
igazgatd-helyettes
Székhely 6voda  [V.E, iszékhely 6voda V. Cs.
igazgato-helyettes igazgatd-helyettes
Tagintézmény- Kné D. J. Tagintézmény- V. Gy.
igazgato (Bervavélgyi igazgato
Tagintézmény ) helyettes
Tagintézmény- Cné L. E.
igazgatod P. Sné Tagintézmény
(Gyermeklénc igazgaté-
Tagintézmény) helyettes
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Tagintézmény- Mné L. K. Tagintézmény- Sné . A,
igazpato (Job Janos igazgat6-
Tagintézmény) helyettes
Tagintézmény- LE. Tagintézmény- . |NnéF.E.
igazgato (OVI-VAR igazgatd- '
Tagintézmény) helyettes

Ezen tilmenden a benntartézkod4s alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd
6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miikédésével, a gyermekek
biztonsagénak megévaséval 8sszefliggd azonnali dontést igényl tigyekre terjed ki

Egyéb dolgozdk akadélyoztatdsa esetére a helyettesités rendje:

Helyettesitendd munkakbr

ovodapedagbgus
dajka

Gvodatitkar

gazdasagi ligyintéz6

udvaros
konyhalédny
szakécs
élelmezésvezetd

Helyettesitd munkakére

csoportos Ovodapedagdgus thrs, illetve mas
ovodapedagdgus

szomszédos csoportban dolgozé dajka,
illetve mas dajka

igazgato, illetve igazgatd-helyettes

Ovodatitkdr, igazgatd, illetve igazgat6-
helyettes

dajka

dajka szakéacs

élelmezésvezets

szakécs

6. Az intézmény tagintézménnyel valé kapcsolattartfisa

A Benedek Elek Ovoda 5 feladatellatasi hellyel rendelkezik.
A kapesolattartas rendjével szemben tdmasztott kdvetelményck:
+ A feladatellatasi helyeknek folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartaniuk.

A napi kapcsolattartdsndl az a meghatirozé személyek az

igazgato, igazgatd-helyettes,

6vodatitkar és a gazdasdgi iigyintézb. Probléma felmeriilése esetén mindenki a kézvetlen
munkabelyi vezet8jén keresztiil tartja a kapcsolatot,
A székhely 6voda igazgatd-helyettes és a tagintézmény igazgatok a kapcsolattartasnal kételesek
figyelembe venni azt, hogy:
. a feladatellatasi helyek munkajét, rendezvényeit ugy kell megszervezni, irdnyitania, hogy
més tagintézmények is részt tudjanak venni.

. A feladatelldtési helyek az 6vodai kézts rendezvényein tartjék a kapcsolatot,

. Szakmai munkak&zosségi megbeszéléseken
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A kapcsolattartds formai:
*» személyes megbeszélés, tdjékoztatéds, litogatds

« telefonos egyeztetés, jelzés,

* irdsos tdjékoztatas,

* értekezlet,

» kozos rendezvények, linnepségek, versenyek, bemutaték

A sz¢khely 6voda igazgato-helyettes és a tagintézmény igazgatdja felel a feladatellatasi helyek
altal ellatott szakmai alapfeladat magas szinvonahi és szabalyos ellatdsaért, ebben helyetteseik
segitik. A székhely 6voda igazgat6-helyettes és tagintézmény-igazgaté tavolléte esetén, az ott
dolgozo székhely 6voda igazgaté-helyettes helyettese vagy a tagintézmény igazgaté-helyettese
latja el a feladatokat. '

6._A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem sllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI r. 4 § (1) c. bekezdése alapjén a

Szervezeti és Mikodési Szabélyzatdban szabdlyozni kételes a belépés és benntartozkodas
rendjét azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

A belépés €s bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel a

A gyermekek hivatalos gondvisel6i, vagy a gondvisel6 irdsban megbizott és személyében az
intézményben gyermekéért felelds Ovodapedagbgussal egyeztetett felhatalmazottja a
gyermekkel kapcsolatos iigyekben és tennivalék miatt kiildn eljards nélkiil az intézmény
teriiletére 1éphet, Kiilon eljaras nélkiil léphet az intézmény teriiletére a fenntarté képviseléije.
Més személy kizarolag az igazgat6val, igazgat6-helyettessel, a székhely 6voda igazgato-
helyettessel vagy tagintézmény-igazgatéval tSrtént elGzetes egyeztetés alapjan léphet az
intézménybe.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116k intézménybe lépése és oft tartdzkodasa
kivetkezbk szerint térténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkill, illetve kiilon engedély és feliigyelet mellett.
Kiilon enged¢ly és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben:
- a sziil6, gondviseld, gyermeket hozd és az elvitelre jogosult személy
- szil18i értekezletre érkezéskor
-a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén -valé tartézkodéskor, - az
intézményben miksdé szervezetek (szliléi szervezet, alapitvanyi tagok) tagjai a
tevékenységiik gyakorlasa érdekében t6rténd intézmeényben tartézkodaskor.
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Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozé vagy elvitelre jogosult személy, ha nem az intézmény nyitvatartasi
idejében meghatérozott idében érkezik

- minden més szemely.

A gyermekeket kisér sziilék kivételével, az Gvodaval jogviszonyban nem 4116 személyek az
igazgatonak, ill. helyettesének jelentik be, hogy milyen figyben jelentek meg az voddban. A
kapu z&rdsit kOvetden a csengetésre kaput nyité dajka a beléplket az igazgatohoz, ill.
helyetteséhez kiséri. _

Ovodapedagogus l4thatja el az évoda teljes nyitvatartdsi idejében a gyermekekkel vald
foglalkozést, amennyiben a nyitvatartdsi id6 alatt, olyan foglalkozds van, amelyben a
pedagdgus nem rendelkezik dvodapedagogusi végzettséggel egy 6vodapedagdgus is jelen van
a Toglalkozason.

7. A vezetok., valamint az 6vodai sziilfi szervezet (kiztisség) kbzbtti kapesolattartds

cendje

Az 6voda minden 6vodai szervezett gyerekcsoportjdnak szilldi kozossége egy képviseldt ¢s
akadalyoztatdsa esetére egy helyettest véalaszt. A szilldi képviselkbil 4ll az intézmény sziiléi
szervezetének vezetdsége.

A szillBi kbzdsség vezetdje barmikor felkeresheti az intézmény valamennyi vezet0jét, ha az
altala képviselt sziildk tigyében kivén eljarni.

Az intézmény igazgattja a szillék képviselSit egy nevelési — tanitési évben legalabb egyszer
érickezlet keretében érdemben tdjékoztatja, milkodteti a sziilok féruméit, valamint minden
vezetd a hatiskdrének megfeleld tigyekben koteles havonta egyszer kotoit idépontban
fogad66rat tartani.

Az intézmény igazgatdja, ill. vezet® beosztash alkalmazottja koteles a szilldi szervezet
képviseléjének rendelkezésére allni és kérdéseire érdemi vélaszt adni valamint hatéskérének
megfeleléen intézkedni.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran:

. a vezetdk feladata az 6voda sziildi szervezet jogainak gyakorlasdhoz szlikséges:

- inform4ci6s bazis megaddsa (Az informécié bazis megaddsa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény miikidésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének biztositdsit, illetve meghatdrozott dokumentumok kézvetlen
rendelkezésre bocsatisat. Kézvetlenill rendelkezésre kell bocsétani azokat az iratokat,
dokumentumokat, melyek a fenntarté, mint jévahagyo, illetve az 6vodaszék, sziiléi
szervezet jogainak /pl.; véleményezési, javaslattevd, / gyakorldsdhoz szitkségesek),

- bvodan beliil megfeleld helyiség biztositdsa a szitkséges berendezési targyakkal,
. a sziiléi szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az Ovoda mas
belsBszabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlaséval:
segftse az intézmény hatékony mitkodését,
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- tdimogassa a  vezet8k  irdnyitdsi, dontési
tevékenységét. Az intézményben sziildi kozdsség miikodik,

Az intézményben a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességilk teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetbségébe minden csoport sziili kiz8ssége 3 ot
delegal. Legaldbb évi 4 alkalommal, az évoda vezetésével kozds értekezletet tartanak a
hatékony egyiittmiikddés érdekében.

Az igazgatonak biztositani kell, hogy a sziil8i szervezet:

- az Gvodai nevelési év rendjét annak clfogadésa el6it véleményezze — a nevelési év

rendjére vonatkozé dokumentumot a sziil6i szervezetnek 1igy kell dtadni, hogy legalabb

7 nap rendelkezésre dlljon a véleményalkotisra;

amennyiben az dvodaban évodaszék nem miikddik, véleményt mondhasson a nevelési-

oktatasi intézményben folyo hit- és valldsoktatds idejének és helyének meghatdrozdsérdl. A
véleményalkotésra legaldbb 5 napot kell biztositani. A sziiléi szervezet kételes véleményezési
iogkdrében cljérva frasban nyilatkozni.
Az intézmény igazpgatGjdnak feladata a sz{l6i szervezettel valo egyiittmikidés.

A Benedek Elek Ovoda sziiléi szervezetét a tagintézmények és a székhely intézmény
sziil6i szervezetének kiildittei alkotjik.

8. Azok az ligyek, melyekben a sziiléi szervezetet (kizosséget) a szervezeti és miikiodési
szabdlyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhizza fel

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012.(VIIL31.) EMMI r. 4 § (1)p. bekezdése alapjan a
Szervezeti és Milktdési SzabAlyzatdban szabdlyozni kiteles azokat az iigyeket, melyekben a
szill6i szervezetet (kdzOsséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

A sziil6i szervezetet a vonatkozd jogszabélyok alapjan megilletik a kivetkezé jogok:

Véleményezési jog:
*+ A munkaterv véleményezése — a 20/2012.(VIIL31.) EMMI r. 3 § (1) bekezdése
alapjén,

* minden olyan kérdésben, melyben a jogszabaly rendelkezik

* anevelési év rendjének meghatirozaséban,

* nevelési program elfogadasandl,

» atovidbbképzési program, pedagbgus nértékelések és tanfeliigyeletekkel kapesolatban

+ az intézmény miikodésével kapcsolatos egyéb kérdésekrdl (javaslatot tehet az
intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben).

Egyetértési jog:
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« aNevelési programmal, az SZMSZ-el, a Tovabbképzési programmal és a
» Hazirenddel kapesolatos tijékoztatasadasra vonatkozd szabdlyozasa terén.
+ Az adatkezelési szabdlyzat gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

A sz0l6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatéroz meg.

9. Nevelétestiileti Atruhdazds

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117, § alapjdn a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban szabalyozni kételes a neveldtestillet feladatkorébe
tartozd tigyek atruhdzésara, tovabbi a feladatok ellatasaval megbizott beszdmolasara
vonatkozd rendelkezéseket.

Az intézmény a kéznevelési torvény figyelembe vételével a kivetkezbk szerint
szabilyozza a nevel6testiilet feladatkdrébe tartoz6 ligyek atruhdzasara, tovabbi a feladatok
ellatiséval megbizott beszdmolédséra vonatkozé rendelkezéseket.

A nevelbtestiilet egyes jogktreinek gyakorldsat truhdzhatja:
- a szakmai munkakdzbsségre,

A nevelbtestiilet nem ruhazhatja 4t a kdvetkezd jogkdreit:
- pedagégiai prdgram elkészitése |
a szervezeti és miikidési szabalyzat elkészitése
- hézirend elkészitése, elfogaddsa
A nevel6testiilet esetenként dtruhdzhatja a kivetkezd jogkoreit: dintési jogkirét:

- a neveldtestitlet képviseletében eljérd pedagdgus kivalasztisa;
- a dolgoz6 fegyelmi tigyeiben val6 dontés
- jogszabélyban meghatarozott mas igyek.

Vélemény-nyilvanitisi jogkorét:

- a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- az egyes pedagégusok kiilén megbizdsainak elosztdsa sorén,

- az igazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgaték, székhely 6évoda igazgatd-helyettes
megbizésa,

- a nevelési-oktatasi intézmény kbltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6
pénzeszkdzdk felhasznalisinak megszervezésében,

- a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesziési terveinek megallapitaséban,
- az 6vodai felvételi kovetelmények meghatérozasnal,

******** = — —@s; & fenti- pontokbanrnenrszerepls; de jogszabilybammeghatérozottesetekben. - o oo
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Javaslattételi joghkbrét:
- a nevelési-oktatasi intézmény miiktdosével kapesolatos — valamennyi kérdésben. Az atruhazott

jogkdr gyakorlGja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokr6l az tigyekrl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljér.

- A nevelbtestlilet jelenleg nem ruhaz at jogktr

10. Dokumentumok nyilvdnossdgival kapcsolatos rendelkezés, tdjékoztatis

Az bvoda jogszer(l mitkddését meghatarozd belst, 6vedai dokumentumok nyilvanosak.

3300 Eger, Vallon u. 4. 47




Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzat

A dokumentnmok fajtai:

*  Agazati (t6rvények, szakirdnyn pedagégiai, pénziigyi foly6iratok, kéziktinyvek)
* Fenntartéi rendeletek, szabilyzatok
*  Ovodai dokumentumok (Helyi Pedagégiai Program, Onértékelési, tanfelijgyeleti program,
SZMSZ, Hézirend, Pedagbgiai program, Tiiz és munkavédelem, Kockazatértékelési
Szabalyzat, HACCP miik&dtetése, GPSZK egyiittmitkdésének szabalyzatai, BGR
szabalyzatai, NevelOtestitleti értekezletek jegyz8ktinyve, munkakoztsségek értékelése,
Adatkezelési szabélyzat, Belsd kontrollrendszer, beszerzési szabélyzat, Bizonylati
szabélyzat, Eljérdsrend az 1.sz diabéteszes gyermek esetén, Ellenérzési nyomvonal,
Integralt kockézatkezelési szabélyzat, Intézkedési terv, Iratkezelési szabélyzat, Legionella
szabalyzat, Leltdroz4si, selejtezési szabdlyzat, Mérés-értékelés rendje, Ovodak
-dolgozdinak ellendrzési-értékelési szempontsora,PanaszkeZelési szabélyzat, Szervezeti
integritst sértd események kezelésének eljérdsrendje) Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT

A 6voda pedagégiai programjénak legaldbb egy példanyét oly médon kételes elhelyezni, hogy
azt a sziilék és a tanulék szabadon megtekinthessék.

Az SZMSZ-1, a hazirendet €s a pedagdgiai programot a nevelési-oktatési intézmény honlapjén
www.egriovodak.hu , nyilvanossagra kell hozni. (20/2012.

(VIIL31.) EMMI r. 82. §.(1) (3) Nkt.25.§ (1)

Az évodai dokumentumok kozill a sziil6k sz&mdra nyilvanosak:
+ Helyi Ovoda Nevelési Program

* Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatét

* Eves nevelési Munkaterv

» Hézirend

+ Pedagdgiai Program

* Panaszkezelési szabalyzat

A dokumentumok elérhet0ek nyomtatott formaban, az 6vodaban.
A tajékoztatds, megismertetés rendje, a hozzaférés biztositisa

A székhely 6voda és tagintézmények kijelslt helyiségeiben:
- Székhely 6vodéban igazgatS-helyettesi irod4ban, a tagintézményekben a tagintézmény
igazgatdi iroddban
- A szabélyzatban meghatdrozott dokumentumok barmely kozalkalmazott szdméra
hozzéaférhetdk.
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A tdjékoztatis kérésének és addsanak rendje

Foglalkoztatottak:

- kéznevelési foglalkoztatdsi jogviszony

- m.t szerinti munkaviszony

- kozalkalmazotti jogviszony

- megbizési jogviszony
Kotelesek a tanulményozas, megismerés céljabol elvett dokumentumot a betekintés utén a
helyére visszatenni.
A helyiségbél csak az igazgato, vagy a helyettesek engedélyével, vihetd ki a dokumentum. Az
épiiletbSl nem vihetdk ki dokumentumok.
Az igazgat6i irodaban taldlhato, dgazati, fenntart6i szabdlyozas egyes dokumentumai eldzetes
szObeli igény bejelentését kbvetben az igazgatotd] kérhetdk el.

A fogialkoztatottakrél vezetett személyi nyilvantartds dokumentumai, a foglalkoztatottak
kérésére, betekintésre kiadhatok. A személyi az igazgat6i iroddbol nem vihetd ki.
Sziilok:

Az igazgatd, vagy helyettese engedélyével, a pedagdégusok, a csoportba jaré gyermekek sziilei
szamdra tanulmanyozdsra a nyitvatartasi id6 alatt, barmikor 4tadhatjék az ovoda nevelési
dokumentumait. A sziild, helyben tdjékozddhat az 6t érintd kérdésekrdl. A csoportokban lévd
HNP atadhat6 a szitllének otthoni tanulményozasra, de a kézpontilag térolt dokumentumok az
épiiletbsl nem vibetOk ki.

Fenntarto:

A fenntartd dltal megbizott személy, a megbizast igazolva, a vezetdvel t6rténb egyeztetést
kovetden jogosult az intézmény dokumentumainak tanulményozasara, ellenérzésére.

11. A pedagégiai munka belsd ellenfrzési rendje

A pedagégiai munka belsd ellenorzésének fogalma, célja:

A pedagbgiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belst ellenbrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibdk miel6bbi
feltrasa, majd a feltarast kivetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellenBrzés célja masrészrd] a pedagogiai munka hatékonysdginak fokozasa.

A pedagégiai munka belsd ellendrzésével szemben timasztott kivetelmények
- fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,
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- segitse el6 valamennyi pedagégiai munka emelkedd szinvonalt elldtisst, a szervezett
tevékenysége szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelie =
pedagdgus éltal elért eredményeket, 65zt6nszz6n a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedag6giai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatdsat,
- aszillbi kézosség (6vodaszék) észrevételei kapesén elfogulatlan ellendrzéssel segitse
az oktatds valamennyi szerepléjének megfelelé pedagdgiai médszer megtaléldsat,

- biztositsa, illetve segitse ¢l a fegyelmezett munkét,

- tamogassa a killénf€le szint(i igazgatdi utasftasok, rendelkezések kivetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

- hatékonyan miikddjon a megel6z5 szerepe.

A pedagbgiai munka belsé ellendrzésére jogosultak:

A pedagogiai munka bels ellenfrzésére elstsorban, sltalanos jogkdrben jogosult:
a) az intézmény igazgatdja

Iz) az intézmény éltalinos igazgatd-helyettese

¢) a tagintézmény-igazgatd, székhely voda igazgaté-helyettes

d) a szakmai team vezetSje

A pedagdgiai munka bels8, valamely téméj, terfiletre vonatkoz6 ellenbrzésére az mtézmény
valamennyi pedagdgus dolgozéja javasiatot tehet.

A pedagoégiai munka belsd ellendrzésének formdi

A pedagogiai munka belst ellendrzésének forméi kiildnésen a kvetkez6k lehetnek:

- sz6beli beszamoltatas,

- irdsbeli beszdmoltatés,

- értekezlet,

- tevékenység latogatds,

- specidlis felmérések, tesziek, vizsgalatok.

Az igazgaté a pedagbgiai munka beisé ellendrzése céljgbdl éves munkatervet készit a
neveldtestiilet tagjait a varhat6 ellendrzésr6l tdjékoztatja.

Az ellenérzés tapasztalatainak Ssszegzése a nevelbtestiileti értekezleten t6rténik, a
problémas teriiletek a kvetkezd éves munkaterv feladatai kézé kertilnek be.
Feladatok:

- kérdbivek elkészitése

- §sszesités, értékelés

- tajékoztatas
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12. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve a gyermekelk joléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészséoiioyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatdval

valé kapesolattartas

Az igazgaté kapcsolatot tart a pedégégiai szakmai _szolgaltatdsok, gyermekjoléti
szolgilatelldt4sara létrehozott intézményekkel, feliipyeleti szervekkel,

A pedagdgiai szakmai szolgaltaté szerv altal koz6lt hataridOben javaslatot tesz az altala
igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervi litemezésére.

Fenntartoval valé kapcsolattartds -

- az intézmeény tszervezésere, megsziintetésere,

- az intézmény tevékenységi kbrének modositasdra,

- az intézmény nevének megéllapitasara,

- az intézmény pénzilgyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsbsorban a kdltségvetésre,
koliségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.), - az intézmény
ellenérzésére:

- gazdalkodisi, miikédési torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott foly6 gyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az 6voda és a fenntarté eseti kapesolata
- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, a nevelési/pedagodgiai programja
, munkaterv, éves beszAmold, tovabbképzési program jévahagyésa tekintetében.
A fenntartéval valé kapesolattartas forméi:
- sz6beli t4jékoztatds adés,
- frasbheli beszamold ad4sa,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valé részvétel,
- a fenntart6 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtisa céljabol,
- specidlis informéci6 szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
Oktatasi Hivatal
A kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, igazgato-helyettese
A Kapesolat tartalma: Mindsitési, tanfeliigyeleti eljarasok lebonyolitésa
Pedagdgiai Oktatasi Kozponittal
A kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja, igazgat6-helyettesek
A kapcsolat tartalma: neveld-fejlesztd munka mindségének javitdsa, felmeriil6 nehézségek
megfelels kezelése, szaktanacsaddi szolgalat igénybe vétele.
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A kapcsolat forméja: tovabbképzések, eléadésok, konferencidk, konzulticidk, szakmai
miuihelymunk4k, szaktanacsadéi javaslat.

Gyakorisdga: Folyamatos, illetve sziikség szerint igénybe vehetd.

Mis oktatsi intézményekkel és Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Egri
Tankeriiletet tel valé kapesolattartas

Az intézmény més oktatasi intézményekkel kapesolatot alakithat ki, A

kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegtiek.

A kapcsolatok formaéi:

- rendezvények,

- versenyek.

- szolgaltatdsok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétd] fliggden alakulhat,

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymésnak kedvezményeket
biztosfthatnak egyes eszkdzeik értékesitésénél, illetve ingé és ingatlan vagyontirgyaik
hasznalatba ad4sakor.

Az Ovodét tAmogats szervezetekkel valé kapcsolattartis

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valo kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a thmogat6 megfeleld tdjékoziatast kapjon az intézmény anyagi helyzetér6l,

- timogatassal megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

Gyermekjoéléti szolgélattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldoé feladatot ell4td mas személyekkel, 6vodai szociélis
segit6vel és intézményekkel, hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalatt6l, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal
kézvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartis formdi, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmeény a szolgalat beavatkozasét jogszabaly
frja eld

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekj6léti szolgdlat cimének és telefonszéménak intézményben vald kihelyezése,
lehet6vé téve a kdzvetlen elérhetbséget,

- eléaddsokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
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Az egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcesolattartis

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgéltaté bevonasdval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltat6 szolgdltatasi szerz6dés alapjén biztositja az intézménynek.

A szolgéltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartds részletes forméjét, médjat a szerzbdésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

Amennyiben az intézményben van 1. tipusti cukorbeteg gyermek, vagy allergids gyermek,
akkor az 6t kezel6 orvossal.

Az intézmény egyéb kézosségekkel valo kapesolattartisa
Az intézmeény egyéb kdzdsségekkel valo kapesolattartasara a kzosségi szervezs, kulturalis és
sport tevékenység jellemz6.

Osszetartd szerepe jelentds.
A kilsd kapesolattartds a hagyomdnyos rendezvényekben, illetve mas jellegt programokban
jelenik meg.

13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagvomdanyok dpoldsdval kapesolatos
feladatok

Az intézmény hagyomdnyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, tregbitése a kdzdsség minden tagjénak joga és kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések rendjét az éves munkaterv is tartalmazza, az aktualitdsnak
megfelelben.

1. Az intézmény hagyomdényos kulturalis és nemzeti iinnepi rendezvényei

A nemzeti iinnepek tinneplése az 6vodai élet részként hagyoményosan térténik. Az iinnepélyek
id6pontjait az éves munkaterv tartalmazza ovodénként lebontva.

Az 6vodai rendezvényekre megfeleld szinvonalt mfisorral késziil a pedagégus.

Az intézményi szintli rendezvényeken az 6vodasok és az intézményi alkalmazottak jelenléte az
alkalomhoz il16 6ltézékben térténik.
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UNNEPEK

=2 ]
e

i februar dvodanként Farsang
marcius 15. ko6z8s rendezvény Mércius 15.
aprilis ovodénként Husvet
méjus eleje 6vodanként Anyak napja
méjus vége - | kozbs rendezvény - Gyermeknap
Junius 6vodénként Piinkésd
december 6 évodanként Mikulés
december 3. hete 6vodéinként Karacsony

HAGYOMANYOK

aktuélis csoportonként Sziiletésnapok
szeptember vége oktober kozBsen Sziiret
szeptember 30 kézbsen Népmesei nap
november ] kdzosen Marton napi
december kézdsen Boszi bal
marcius kzbsen Sportnap
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Aprilis 22 kozbsen Fold napja

majus kdzbsen Miivészetek napja

majus, jinius 6vodanként, Evzérd
csoportonként

Az iinnepek alkalmaval, az atkalomhoz ill§ dltozéket kériink a sz{ilékt6l.

14. A rendszeres cgészségiigyi feliigyelet és ellitis rendje (6v6-véd6 rendszabilyok)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 168. § (1) Az 6voda SZMSZ-ében kell meghatirozni a
nevelési-oktatasi intézmény vezetbinek, pedagégusainak, valamint mas alkalmazottainak
feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén (intézményi véds, 6v6

elbirasok).

Az 6voda egészségvédelmi szabdlyai

Az 6voda mikodése sordn az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont 4ltal meghatdrozott
szabalyokat kell betartani (fert6tlenités, takaritds, mosogat4s stb.) :

az Ovodaban megbetegedd, ldzas gyermeket a sziilének az értesitéstd] szamitott
legrévidebb idén beliil haza kell vinni - az 6vodapedag6gusnak addig gondoskodni kell
lazanak csillapitdsardl, ha kell orvosi ellatdsarol.

labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6voddt gydgyuldsdig nem
latogathatja

a gyermekek a betegség utdn csak orvosi igazoldssal johetnek 6vodaba

fert6zd betegség esetén az 6vodét azomnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés
elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre, tisztasigra
fejtetli esetén az Ovoddba jards orvosi igazoldssal és a véddnd és Gvodai dajka
ellendrzésével torténhet

az Gvoda konyh4jéban csak egészségiigyi nyilatkozattal rendelkezd személy léphet be
az Gvoda teriiletén dohdnyozni nem lehet

az Ovodén belill szeszesital fogyasztdsa szigoriian tilos

Az intézmény véd§-6vo elbirasai

az igazgat felelds a véd6-6vo eléirasok betartasaért
operativ irdnyitas az székhely igazgatd-helyettes és tagintézmény-igazgatok feladata
a munka koordinl4sa az altaldnos helyettes hatiskéore.
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Az 6voda pedagbégusainak, alkalmazottainak feladata

* alkalmazas feltétele el6zetes orvosi vizsgalat
kdteles biztonsagos munkavégzésre kész éllapotban s sltézetben megjelenni

* azcgészségiigyi vizsgilatok nyilvéntartisa az igazgat6-helyettes feladata

*  tlid8sziirés, alkalmasségi vizsgalatok évente

* az 6voda helyiségeit csak rendeltetésszerfien szabad hasznélni

* az évoda minden dolgozdja kételes a munkavédelmi, tlizvédelmi oktatison részt venni

* energiatakarékossagi rendelkezéseket megtartani a szabélyzatokban meghatirozottak
szerint

* a gyermekekkel, €letkoruknak &s fejletiségi szintjitknek megfeleléen, sziikség szerint
(séta, kirandulés, utazds, udvari jaték, mozgésos jaték, kilénbozd eszkszok hasznilata
stb.) ismertetni kell a veszélyforrasokat, a tilos és az elvirhatd tevékenységi formdakat,
melyek a gyermekek védelmét szolgaljak.

* az ismertetés tényét, tartalmat dokumentalni kell

* agyermekek testi épségének megovasdhoz sziikséges munkavédelmi eldfrasokat az
6voda minden dolgozéja kdteles megtartani
a gyermekbaleset el6forduldsa esetén azonnal sz6lni az igazgaté-helyettesnek, 3 napon
til gybgyuld sértilést az-igazgatonak is jelenteni kell, és a balesetet ki kell vizsgalni

*  abaleseti okokat (személyi, térgyi, szervezési) fel kell tarni

* ha igény van rd; lehet6vé kell tenni a Szulsi Szervezet képvisel6jének részvételét a
gyermekbaleset kivizsgéldsdban

* minden gyermekbalesetet kivetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
eset megel6zésére

Az 6voda alkalmazottainak feladata baleset esetén

* agyermeket dllapotinak megfeleltien kell ellatni - elsdsegély, elkiilénités, orvos, mentt
hivasa, illetve felnétt kiséri orvoshoz

¢ elsdsegély nyvjtashoz ment6lada elhelyezése minden dolgoz6 4ltal elérhets helyen kell
hogy legyen
ha a baleset kivizsgélasa megkivanja, biztositani kell a helyszint

*  agyermekbalesetet a munkavédelmi megbizott az eldirt nyomtatvényon nyilvantartja a
sz€khelybvoda és a tagintézmények orvoséanak, védondjének és fogorvosanak nevét a
hézirend tartalmazza.

A gyermekvédelmi felelds és az igazgaté feladatai:
A gyermekvédelmi felelds a nevel6testiilet tagja, az intézmény igazgatéjinak a megbizasabol,
az igazgatéval egylitt képviseli a gyermek &s ifjtisagvédelmi szempontokat, szervezi, irényitja,
¢s személyes részvételével eldsegiti ezek érvényestilését.

A csaléddal €és a pedagGgusokkal egyiitimikadve kikilszsboli a veszélyeztetett gyermekekre
hatd artalmakat, védi Oket a testi, lelki, erk®lcsi kédrosodasoktdl, illetve ellensilyozza a
veszélyeztetd hatdsokat.
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A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkéjérél évente beszdmol a neveldtestiileti értekezletén, illetve egyéb esetekben az igazgatd
utasitdséra,
Kapesolatot tart konkrét esetekben a Pedagogiai Szakszolgdlattal, gydmhatosaggal,
partfog6kkal, neveldsziili feltigyeltkkel, rendérséggel, valamint a csaladokkal foglalkozd
szakemberekkel, Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapesolatos jogszabélyok
valtoz4sét, a helyi Snkormanyzat kapesolédé rendeleteit, s ezt a vezetd 6vond és kollégai
tudomasara hozza. Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintl megéllapitasat.
Osszehangolja & gyermekvédelmi tevékenységet az 6voddban dolgozé 6vodapedagogusok
kozstt. Nyilvantartja a veszélyeztetett és hétranyos helyzetii gyermekeket, az intézkedéseket,
az eredményeket,
Eldsegiti az Gvodapedagégusok felderitd tevékenységét, Sziikséges esetekben csaladlatogatast
végez a csoport 6vodapedagdgusaival.
Részt vesz a pgyermekvédelmi munka intézményi ellenérzésében, értékelésében és
minBségbiztositasdban.,
Az 6voda védd, ovo intézkedései
A gyermekek biztonsdgos és egészséges kirnyezetben torténé nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer folyamatos vizsgélata, a feltételek javitdsa az intézményvezetdség 4llandd
feladata.
Az évodapedagdgus a gyermekek részére az egészségilk, testi épséglik megdrzéséhez
szitkséges ismereteket 4tadja, és ezek elsajétitasarol meggybz8djék, tovabbé, ha észleli, hogy
a gyermek balesctet szenved vagy ennek veszélye fenn all, 2 munkakori lefrdsanak
megfelelben a sziikséges intézkedést megtegye: Ezért:
* Minden nevelési év kezdetén, valamint kirénduldsok és sétsk elétt sziikség szerint

a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni kell az egészségtik és testi épségiik

védelmére vonatkozé eldirdsokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartisi

formdkat.

*  Veszélyes helyekre a gyermekeket szigortian tilos elvinni!

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 évodapedag6gus kotelessége az

elsdsegélynytjtds. Ha balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli, kiiteles azonnal

intézkedni, a veszélyforrdsré] az 6vodavezetést haladéktalanu] értesiteni

15. A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teenddk

A rendkivilli esemény észlelésekor, tudomdsra jutdsakor haladéktalanul téjékoztatni kell az
igazgato6t.
Az igazgat6 a rendkivitli esemény jellegének megfelelen
a) haladéktalanul értesiti: - az érintett hatdsdgokat,
- a fenntart6t,
- sziiloket;
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b) megtesz minden olyan szitkséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulk védelmét,
biztonsigét szolgdljak. Evente 1x tagintézményenként tiiz probariadét tartanak, melyrél
jegyzbkonyv készl.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonSsen:

- atliz,

- a foldrengés,

- bombariads,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkit mas médon akadalyoz6, nehezitd
kortilmény.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolia, gondoskodni kell az intézmény

kitiritésérdl, amely a tiizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen,

Az egyéb intézkedést kéveteld rendkiviili események bekdvetkezickor az igazgaté- a
pedagégusok bevonasaval-a legjobb belétssa szerint dént. Az egyes rendkivilli eseményekre
vonatkoz6 tovabbi belsd szabalyozis nem keriil csatoldsra,

16. Az elektronikus viton eldallitott, hitelesitett és tdrokt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatési Informécids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eléfrasainak
megfeleléen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgh elektronikus aldfrdst kizérélag az intézmény
igazgatSja, vagy egyes esetekben annak megbizottja alkalmazhatia a dokumentumok
hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznélata sorin feltétlentil ki kel nyomtatni és az irattirban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatét:

*  azintézménytdrzsre vonatkozé adatok médositésa,

* az alkalmazott pedagbégusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
¢ atanul6i jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagbgus &s tanuléi lista.

Az elekironikus vton eléallitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény pecsét] gvel €s az
igazgaté aldfrdsdval hitelesitett forméban kell tirolni,

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok frasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumenturmokat a KIR rendszerében, tovabbé az 6voda informatikai hél6zatdban egy kiilén e
célra Iétrehozott mappéban téroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogét az informatikai
rendszerben korlatozni kell, abhoz kizérélﬁg az-igazgato dltal felhatalmazott személyek
ferhetnek hozza,
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16.2 A pedagdgushoz keriild informatikai eszkézok hasznélaténak szabélyozdsa:
16.2.1 Telefonhasznalat szabalyozésa:

- Az igazgat6, az igazgaté-helyettes, a székhely 6voda igazgaté-helyettes, a
tagintézmény-igazgatok, élelmezésvezetd az intézménytdl kapott névre sz616
szolgalati telefon havi dfjabol , - a szerz6dés értelmében — 20%- ot kiteles
megfizetni

- A telefont miiktdésképtelenség esetén kiteles visszaszolgéltatni, hogy
leselejtezésre keriiljon
A munkakér megsziinése esetén a telefont a munkakért Gjonnan betilts
dolgozdnak kbteles atadni

16.2.2 Laptop haszndlat
A laptopot miik6désképtelenség esetén koteles visszaszolgaltatni, hogy
leselejtezésre keriiljon - .
- A munkakdr megsziinése esetén a telefont a munkakort fijonnan betslts
dolgozénak kiteles tadni

17.Az 6voda helységeinek haszndlati rendje

1. Az évoddra vonatkozé rendszabdlyck
Az 6voda épiiletére cimtéblat kell elhelyezni.
A magyar zaszl6 folyamatos biztositdsa térvényi rendelet

2. Az 6voda helységeinek hasznilati rendje

Az intézmény minden dolgozéja felelds a kozosségi tulajdon védelmeéért, a berendezési
térgyak felszerelések llagdnak megdOrzéséért, az energiatakarékos felhasznalésaért, a tiiz-
baleset-, és munkavédelmi szabélyok betartdséért,

A gyermekek az 6voda helyiségeit s udvardt csak Gvodapedagégusi feliigyelet mellett
hasznélhatjak,

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkdzeit csak az
igazgat6 engedélyével lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésitknek megfelelben, az 4llagmeg6vésra
figyelemimel kell hasznalni,

A meveldi szobit az 6vodapedagbgusok és a pedagbgiai munkét kbzvetlen segitbk
hasznaljak, ez a nevelStesttileti értekezletek helye is. A szilléi kozosség értekezletire is
rendelkezésre 4ll. Tovabbé a horizontdlis tanulésra érkezd hospitaldk konzultacidjara is
hasznéthatd.

3300 Eger, Vallon u. 4. 59




Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Mitkédési Szabdlyzat

Az udvar elstsorban a gyermekek levegbn valo foglalkoztatasara hasznalhat6, a tavaszi,
nyéri id8szakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegbztetését naponként
biztositani kell az évszakto! figgetlent! és az id6jarasnak megfeleléen a pedagébgiai
programnak megfeleléen. A rendért, a jatékok és eszkdzok kiméletes hasznélatéért,
elrakasaért az 6vodapedagdgus felel,

Az dvoda helyiségeiben part nem miikidhet. 201 1. évi CXC. tdrvény 24§ (3)

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a kitlonbdz6 6vodai teameknek, a
s7ziilbi szervezet részére.

Az évoddban folytathaté rekldmtevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenység: tiltott & megengedett reklamtevékenység

Az intézményben a kgvetkezdk kivételével tilos a reklamtevékenység:
- megengedett a reklamtevékenysép, ha a rekldm:

- a gyermekeknek, tanuléknak szél, és a kdvetkez8 tevékenységekkel kapcsolatos:
egészséges életméd, kbrnyezetvédelem tarsadalmi tevékenyseg, kozéleti tevekenység,
kulturélis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevekenység folytatdsénak minden forméja, modja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.
Az engedély kiadésa frdsban torténik, melyben meg kell jeltini:
» areklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
» areklamtevékenység egyértelmti lefrasat, a reklamtevékenység forméjat, médjat;

« arekldmtevékenység folytatdsanak hatdridejét, illetve egyéb idbtartam kikotéseket. Az
engedély legaldbb két példdnyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény ériz,
mésik példanya atadésra keriil az engedélykérdnek.

A reklimtevékenység jellegének besorolasa
Az igazgatd 6nalloan, illetve az 4ltala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében: - a
nevelftesttilet,

- a sziil61 kbzosség, valamint

- a gyermek kbzdsségek bevondsdval dllapitja meg valamely reklémtevékenység jellegét.
Az igazgatd koteles:

- a pedagdgusoktol,
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- a sziil6kt6l,
-a gyermekekto! az intézményben folyé reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt
megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté rekldmtevékenység lehetséges formai, médjai

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formdi, médjai:

a) hazimozi, belsé kabeltelevizié-halozat,

b) az intézményi radio,

¢) tjsdgok terjesztése,

d) szérélapok,

¢) plakatok,

f) szobeli thjékoztatis stb.

Az adott rekldmtevékenység sordn alkalmazhaté formét, médot az igazgaté altal kiadott
engedély hatdrozza meg.

Az 6voda szolgaltatasai-
1. Térités koteles szolgaltatasok:
A térités ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok rendje dvoda nevelési idején kiviil
szervezbdik.
A kiilon szolgaltatasok 6voda idén kiviili forméit a sziild igények kielégitésének széndékaval,
de clsédleges szempontként a gyermek érdekit figyelembe véve torténik. Megszervezésben
kiemelt szempont, hogy szakszerii legyen, illeszkedjen a pedagégiai célkitiizésekbe, vegye
figyelembe az dvodéskor sajatossagait. _
A szolgaltatasokkal kapcsolatos sziildi igények felmérése minden év szeptemberében tdrténik
a befogaddsi iddszak idején és oktober 1.-vel kezdddhetnek, Az igényeket a csoportos
6vodapedagdgusoknal lehet irdsban jelezni.
Az igénybevétel eljarasrendje
* A sziil6 dnkéntes alapon, irdsos forméban kozli, hogy gyermekét mely kiildn
foglalkozésra szeretné jaratni. A gyermek feliigyeletét a foglalkozas idejére olyan
személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja, ehhez hozz4jaruldsét adja.
¢ Tudomésul veszi, hogy ezen id$ alatt az dvodat nem terheli felel6sség.
o Az igazgatd vagy tagintézmény igazgaté és a szolgédltatdst nyajté kozdtt
egylittmiikodés feltételeit meghatarozé dokumentum elkészitése intézményi feladat.

A téritéses szolgéltatdsok igénybé vételének médjét a tagintézmények maguk szervezik,
melyrdl sziildi értekezleten tijékozédhatnak. A |, kilonfoglalkozdsok™ mindenesetben csak
délutan 16 6ratdl tarthatdak, amennyiben az Gvoda helységeit veszik igénybe.
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2. Alkalomszerii téritéses szolgdltatisok eljarasrendje:

Az alkalomszeril téritéses programok forméit a sziilék igényeinek figyelembe vételével
szeptember honapban alakitjék ki a csoportok. A csoport Sz818i Szervezete a szitlékkel kbzbsen
hoz dontést az alkalomszer(i programokroél és annak finanszirozési forméjardl.

Ilyen programok:

o Szinhdz, Babszinhiz

o Uszés

s Viarfoglalkozasok, kézmiives foglalkozasok

¢ Kirandulasok

s A csoportok eseményterveihez kapcsol6dé programok, foglalkozasok

Fakultativ hit-és vallisoktatas

Az 6voda vildgnézeti nevelés tekintetében semleges. Tiszteletben tartja a sziil6knek azt a
jogdt, hogy wvalldsi és vilignézeti meggytzOdésilknek megfeleld nevelésben
részesiilhessenek gyermekett. Egyhazi jogi személy a hit €s vallasoktatist az 6vodéban a
szlilé igénye alapjdn szervezhet az dvodai életrendet figyelembe véve.

18. A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités feltételei

Feltételei:

Magas szinvonali nevelémunka végzése, a Helyi Nevelési Program teljes korii
megvalositasa, ellendrzések és mérések pozitiv eredményei

Specidlis fejlesztési igényti, valamilyen szempontbél hétrinyos helyzetii, beilleszkedési és
magatartdsi zavaros, képességeiben lemaraddst mutatd, tehetséges gyermek sikeres
integracidja és egyeni fejlesztése

Nyitotts4g és torekvés pedagdgiai és pszichol6giai ismeretek bbvitésére, moédszertani
iidonsdgok megismerésére, sikeres adaptéldsdra, terjesztésére

Pedagogiai kisérletben valé részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa

Szakmai igényességgel Osszedllitott bemutat6 és elemzése

Hospitil6 pedagdgus jeloltek felkészitése, irdnyitasa

Kollégik pedagdgiai munkdjanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon

Ovodai szabslyzatok, dokumentumok elkészitésében valo aktiv részvétel

Sziilokkel torténd egyiittmiikddés és szolgaltatdi szinvonal meértéke » Szillok elégedetisége
Az 6voda igényes képviselete killonbdzd rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
cldadisok, konferencidk, Unnepélyek, palydzatok, sportrendezvények,
intézménylatogatdsok. Gyermekek felkészitése és kisérete.

Az 6vodéan beliili rendezvények -elbkészitésében és lebonyolitasiban vald aktiv
ktzremiikdés
Informacidszerzés palyazati lehetdségekrdl, palydzat elkészitése.
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* Az 6voda szolgaltatoi tevékenységének bbvitése.
= Jaték és foglalkozasi eszkbzik készitése,

» Igényes magas szinvonal dekoricié készitése

* Qyakornok mentoraldsa

*  Teljesitmény értékelés mérés kivald eredménye
Szabilyai:

= Torvényi szabélyozas alapjan, 3/2002(I1.15.)OM rendelet, 2011.évi CXC tv, valamint a
2023.évi LII. tv alapjan,

* Legaldbb 1 éves munkaviszony a Benedek Elek Ovodaban
" Nevelétestiileti, tagintézmény-igazgatok  javaslata és véleményezése alapjan a
tagintézmény-vezett dont.

Egyéb pénzbeli, természetbeli juttatis:

Dolgoz6 kbzvetlen csalddtagja (férj, feleség, gyermek) haldla esetén egyszeri, maximum
100.000.-1t temetési segélyben részesiilhet a halotti anyaknyvi papir bemutatisa esetén.
Kozlekedési hozzéjarulas — vidéki dolgozok bérleiének 80%-os megtéritése, aulé hasznilata
esetén a mindenkori NAV szerint megallapitott benzin k&ltség téritése.

Jutalmak év végi juttatdsa mindenkor a maradvanypénzek filggvénye a székhely évoda
igazgaté-helyettese s a tagintézmény-igazgatokkal, Polgarmesteri Hivatallal egyeztetve,

19. Szakmai Munkakizosségek
Célja;
Az intézmény szakmai munkéjénak segitése, ellendrzése. Kizar6lag a helyi nevelési program
tartalmének megfeleld téméban hozhat6 1étre.

Feladata:

A pedagdgusok széméra bemutaté foglalkozésok megtartasa, konzulticiés lehetdségek és
hospitélds biztositdsa, eszkdzfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani és
pszicholdgiai ismeretek ataddsa, szakmai innovécié kezdeményezése és megvaldsitdsa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel, Szakmai munka
ellenérzésében vald kdzremitkodeés.

Létrehozésa:
»  Nevel6testiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.
»  Jgazgatd jovahagydsdval.

Munkakdztsség vezetd megbizasa és dijazasa:
A munkakozOsségi tagok kezdeményezése alapjan az igazgaté bizza meg. A difjazasa a
mindenkor érvényes Puétv 102 § (2) c pontja alapjdn meghatérozottak szerint.
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Miiksdés rendje:

" A szakmai munkakézosség dont miik6dési rendjérél és programjérél.

* A nevelési év elején a tagok javasliatai alapjan a munkakozosség-vezetd elkésziti az éves
tervet, melyet az igazgatéval egyeztet, Ssszehangol az év pedagbgiai céljaival, egyéb
feladataival.

= Ev végén értékelést készit a munkakdzosség-vezetd,

= Megbizas tobbszor meghosszabbithat6.

* A munkakdzOsség ingyenes hasznélja az intézmény éptiletét, berendezését.

* A mikddéshez felmeriilt szitkséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkdr:

*  Nevel6testiilet 4lta: dtruhdzott kérdésekben
* Tovibbképzési programrol

Véleményezesi jogkiir:

Pedagbgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

*  Pedagbgiai Program

*  Neveld munkét segitd eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztisa

Az intézmények kozStti munkakdzosség jogkorét &s mukodési rendjét, vezetdiének
kivalasztisat az érdekeltek kozotti kézds megallapodés szabslyozza,

20. Egyéb szabsilyzdsok

* Specidlis jogszabilyok:
A Benedek Elek Ovoda munkavédelmi szabdlyzatdban, tizvédelmi szabalyzatdban talalhatok.

» Feladatelldtds kivetelményei:

A munkak®ri lefrdsok tartalmazzék az alkalmazottak jogait, kételezettségeit, konkrét feladatait
és azok ellatdsanak kdvetelményeit.

* Az dvoddban szervezett rendezvények zajvédelmi szab4lyai:
A gyermekek részvételével zajlé elektrosztatikus hangositasti 6vodai foglalkozésokon és
rendezvényeken a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 db értéket. Ha a ezt
a szintet eléri, biztositani kell, hogy a kdz6nség s hangsugérzékat 3 m-en beliil ne tndja
megkozeliteni.
Intézmeényi feladat: A rendezvények zajvédelmi ellendrzése.
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4, Ervényess égi nyilatkozat

2024.januir 01. visszavonasig,
5. Feliilvizsgdlat, értékelés idépontja 5 évenként

6. Moébdositas el6irasai

u Torvényi viltozas esetén

= Feladatvaltozas esetén

. A nevelétestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjin,

= Irasbeli elsterjesztés nevelétestiiletnek, 6voda vezetéségnek,

7. Nyilvanossagra hozatala:
A fenntaxrt; és a partnereink dltal megtekinthetd az igazgato6i iroddban és a

------

Eger, 2023. 11.21.

Co )

G4l Judit
Igazgatd

Melléklet: Munkakdri leirds mintik
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MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkavallalé adatai

ry

Wunkavallaib neve:

Jogviézony jellege

Munkawszony
kezdete AP R

2. Munkakor altalanos jellemzdi

Munkakbr megnev ése:

konyhai kisegité

Szervezetl egység

Munkahel_yg.

Kbzvetlen folettes:

Kbzvetlen beosztotall):

Helyettesiteni kbteles:

Munkakér bettitésshez szllkséges iskolai végzettség Jogositvany

nincs nem
Nyelvhaszndlat, nyelvtudas IT ismeretek
nem nem
Elvéart gyakorlati tapaszialat Egyéb
0év

3. Munkakdrbe tartozo feladatok

‘| » Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkakban, elmosogatja a
konyhaedényeket
» Gondoskodik a napi maradvany taroldsardl
| = Elokészitd mlveleteket végez, hust készit el, elBkésziti a zoidségeket
| = Kiegészitd mlveleteket végez (szlir, siirit, dis't, aprif)
| = Sziikség esetén stelmintat tesz el
| » A konyha kivezetét felsBpri és felmossa
= A munkafelGleteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa
= Megtisztitja az alapanyagokat
= Feldarabolja és fézésre elbkésziti az alapanyagokat
| = Kézrem(ikddik az ételek kiosztdsaban

Munkavallalé feladatai




Wunkavallals foleigssage: -

-y

| « Felel0s az étel idSben torténd elkészitésésr, mindségéért,

» Felelés a HACCP el6irasait, a munkavédelmi, kémyezetvédelml és
tiizrendészeti elffirasokat betartani
= Felel6s a higiéniai eldirdsok betariasaért

= A munkavéllalé kdteles a munkaldé beosztasnak megfeleiden a
munkavegzési helyen id6ben, tiszta munkaruhéban, dpoltan
megjelenni és kozvetlen felattesénél munkara jelentkezni.

Kételes munkaidejében a munkatertleten tartézkodni, A
munkaterUletat magancélbél nem hagyhatja ef felettese engedélye
nélkii.

Koteles a munkabd! valé tavolmaradast a legrovidebb idén beltil
felettesével kizdinil

* Rendkivill munkavégzésre a tbrvényes mertekig kbtelezhetd!

* Kételes a balesetvédelmi és tlzvédelmi elélrasokat & munkateriletén
betartani, illatve betartatni ' )

A munkavalialé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzeit
informéaclék a szolgalati, valamint az Gzleti titok targyksrébe tartoznak,
ezért ezeket semmi mddon nem kozdlheti mas személiyel,

* A munkavéilalé kdteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul
vegrehajtani, kivéve, ha az sérii a vonatkozé munka és balesetvédelmi
elbirésokat, vagy a munkavalialé személyiségi Jogait!

4. Munkavallalé ellendrzése

_ Iyl'_u_n:kayéll.alé ellenérzése

Ellendrzésre jogosult Ellendrzésre jogosult még:

munkaveégzés ellenérzésére alkalmas eszkszok

munkavégzés ellendrzésére hasznalt eszkdzdk

5. Megieqyzés

‘Munkakérbe nem tartoz6 feladatok: -

:] A munkakdr betditdje kiteles felettese utasitédsa alapjan tovabbi olyan
| feladatokat is tejjesiteni, melyek jellegoknél fogva a tevékenység
| ellatasahoz valamilyen forméban kapcsolédnakl

Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakér valtozatianul
hagyasa mellett - a munksitaté egyoldalian jogosult médositanit

6. Atadas, atvétel

A munkakdri leirds tartalmat megismertemn,

aladirdsommal igazolom.

abbél egy példényt a mai napon Atvettem, malynek tényét

Kelt: .vvvvvrrreererenes , 20... 6V .corunen waees W6 ... nap rerrersaresesatrerane reraveniraneas

munkavallalé




Munkakori leirds

A dolgoz neve:

Munkakér megnevezése: dajka

FEOR széma: 5221

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorl6ja:
A munkakér szakmai iranyit6ja:

A munkakér ¢élja:

A dajka = 3-6-7,, de legfeljebb 8 éves korll gyermekek nevelését ellats intézményben az
ov-lapea-gogus segitStirsaként végzi feladatait, egylittmfikédve az dvodai nevelés alapelveinek
m- afciel en gondoskodik az aldbbiakrol: '
» A gyermeki szitkségletek kielégitésérol
» Az érzelmi biztonsagot nywijté deriis, szeretetteljes vodai légkor megteremtésérsl
«z. » A pedagégiai munkshoz szitkséges higiénés feltételek biztositasarsl
= > Baleset-megel6zésrél, kisebb baleseteknél els6segélynytijtastol

Munkéjit a gyermek rugalmas Gvodai napirendjéhez igazodva, Snalléan szervezi és végzi. A
gondozési feladatok elldtdséban kiemelt szerepe van, mert annak folyamatiban nevel, épiti
kapcsolatait a gyermekekkel, egytiital segiti nallésdguk fejlodését.

A dajka szakmai feladatai munkavégzése sordn

Altalénos szakmai feladatok

» Takaritési feladatai sorén a csoport, az 5lt6z6 és a mosdé higiénéjének fenntartisa.

» Gondozési feladatai sordn a gyermekek ellitdsdval kapcsolatos teendSk elvégzése: a
gyermekek sziikségleteire épitett, érzelemkdzponti, meleg attitiidfi dajkai magatartss
tanusitasa

- viselkedése legyen gyermekszeretd, gyermekkdzponti

- személyi gondozottsdgaval, kommunikécios és beszédmintsjaval pozitivan hasson
az Gvodas gyermekek fejlédésére

- az Gvodai €élet sordn tudomdséra jutott pedagégiai informéciokat titokként kezelje

- nevelési kérdésekben az érdeklddd sziilbket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
kell irdnyitania, kzlései kizardlag a gyermekek gondozéséra szoritkozhatnak

- kapcsolatait az inkluziv magatartds, az odafigyelés, a feltétel nélkitli elfogad4s &s
tapintat jellemezze

» Egytittmitkédése a sziilokkel

- munkéja sordn aktfvan, készségesen forduljon a sziilék felé

- hallgassa meg a gyermekekkel kapcsolatos kéréseiket

- legyen megértd, el- és befogadd, empatikus és tolerdns

- feladatainak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a szilének azt a jogat, hogy
gyermekeik valldsi és vildgnézeti meggy6z8désiiknek megfeleld oktatisban és
nevelésben részestilhessenek (migréns, etnikumhoz, valldsi felekezethez tartozs
gyermekek nevelése, gondozdsa)




» Az egyes jogok biztositdsa

- gondoskodjon a gyermekek kozoktatdsi trvényben foglalt jogainak és a sziilok
jogainak biztositasardl, napi feladatainak végzése sorén valdsitsa meg az esélyteremt6
magatartast.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos altaldnos feladatok

A dajka a pedag6gus munkéjat kozvetlentil seéit& személy, akinek kdzvetleniil részt kell vennie az
alabbi feladatokban: -

>
>
>
>

A gyermek egészségre nevelésében
Testi épségéneck megdvasaban
Erkdélesi védelmében
Személyiségének fejlédésében

Legyen tisztdban az intézmény helyi nevelési programjiban a dajkai feladatellitds tartalmat
érint6 fejezetekrol., -

>
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Segit a gyermekeknek azon ismeretek elsajétitdsdban, amelyek sziikségesek az egészségilk,
testi épséglik megdrzéséhez, illetve ellendrzi, hogy azokat megtanultik-¢

Amennyiben észieli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
azonnal megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Kozremikodik a gyermekek fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltirasaban,
megsziintetésében, kialakuldsuk megeldzésében.

A gyermekek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével megtanitja a csoportnak az
évodai kbzdsség egyiittmiikodésének magatartasi szabalyait, ¢s térekszik azok betartasdra.
A szill8knek nem nyilatkozhat a gyermek fejlédésével kapcsolatosan, érdemi vélasza legyen
korrekt, targyilagos, és keriilje a minSsitést.

Tevékenysége sorén a gyermekek és a sziilék emberi méltésagat €s jogait tiszteletben kel
tartania.

Magatartasa, erkSlcsi viselkedése példaértékil.

ErdeklBdjon az 6vodai miiktdést szabdlyozé dokumentumok tartalmérél, azok véltozésairdl
és azokat valositsa is meg.

Munkajogi, munkavédelmi, kmyezetvédelmi feladatok
> Tartsa be az intézményi munkarendet, a munkakdri leirdsdban meghatrozott koételezd

Y Vv Vv Vv V¥V

munkaidét,

Koteles Ggy megjelenni a munkahelyén, hogy azonnal munkakezdésekor a gyermekcsoport
azonnali ellatasban kbzremfiktdhessen.

Konzultdljon az 6vodapedagbgussal a gyermekek, a csoport varhaté heti, napi
eseményeird], napirendi feladatokrol. '

Munk4jdban mindig prioritdst £lvezzen a gyermekek szitkségleteinek kielégitése,
igényeinek meghallgatdsa, kéréseik betartasa.

Ugyeljen a balesetvédelmi el6irdsok betartdsdra, a specidlis biztonsagi eléirasok
alkalmazasara

Sziikség esetén el kell latnia az elsBsegélynydiijtdssal, egészségiliggyel kapcsolatos
feladatokat.




Ta
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Gondoskodjon a csoport, az udvari jétékeszkdz5k s berendezési targyak folyamatos munka-
¢s balesetvédelmi ellen6rzésérol.

Baj vagy veszély esetén azonnal jelentenie kell az intézmény munkabiztonsagi felelosének.
Gondoskodjon a tisztitoszerek biztonsagos taroldsarol, felhasznalasarol.

Vegyen részt az intézmény koOmnyezetének alakitdsdban, szépitésében, az évszaknak
megfeleld munkdk elvégzésében.

Kornyezettudatos magatartasa legyen példa a gyermekek eldtt.

{tasi feladatok

Gondoskodjon az dvoda helyiségeinek, valamint jitszokertjének, udvardnak tisztan
tartasérol, a csoporthoz tartozo textilidk mosasarol, vasaldsarol, tisztitasarol,

Feladatainak elvégzését e fteriileten a j6l1 itemezett rendszeresség, alapossag &s
folyamatossdg jellemezze.

A nyéri karbantartasi id6szak munkavégzése minden terilletre kiterjedd legyen.

A pgyermekek. eszkbzeinek tisztdntartdsa, fertbtlenitése prioritdsként jelenjen meg a
mindennapokban,

Az cgészséges életmdd biztositasdval kapcesolatos feladatok

>
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A konyhén eldkészitett élelmiszert igényesen tilalja, szolgélja fel, figyelme terjedjen ki az
élelmiszer-biztonsdgi eloirasok betartisara

A gyermekek étkezési feltételeit biztositsa ugy, hogy hangulatot, &tvigyat ébresszen a
gyermekekben.

Unnepeken, a jeles napokon az étkezésnek és a dekordciénak is killonlegesnek kell lennie.

A gyermekek &nkiszolgalasdban, a naposi, kerti, névény- és dllatgondozési munkalataiban
aktivan mikddjon kozre, képességeiknek megfelels segitséget, batoritast nytjtson.

A testdpolasi, tisztilkodési feladatokban segitse a gyermekek szikségleteit, a megfeleld
szokasrendszer megalapozését, kialakitasat.

Oltozkodésnél legyen tAmogatd a gyermek fejlettségéhez mérten nywjtson segitséget.

A pihenés feltételeinek elokészitésében gondosan jérjon el, a pihenési idd alatt sziikség
esetén segitse a gyermek nyugodt tevékenységét, mindig tartsa szem eldtt a gyermekek
egyéni alvasszikségleteit.

Munkatevékenysége a pihen6idd alatt nem zavarhatja a gyermekcsoport nyugalmat

A gyermekek mindennapi frissitd tornjdban az Gvodapedagbgus dltal tervezett
testnevelésben elOkészitleti, szervezési feladatokat 14t el sziikség és igény szerint segiti a
gyermekek sokoldali fejlddését, mozgésigényének kielégitését.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédoan)

>
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Kozrem(ikddik a szabad jatékban, illetve az &vodapedagbgus 4ltal szervezett
tevékenységekben, ha szlikséges a teremrendezési feladatok elldtasdban, a tevékenységek
megvaldsitasahoz sziikséges eszkozok eldkészitésében.

Biztositia a jiték és a gyermekek igényeinek, a munkatevékenységeihez kapcsolodod
teenddk csoportszobai és udvari feltételeit.

Nytjtson segitséget, tdmaszt, Osztbnzb magatartast az egészséges ¢letmodhoz tartozo
tevékenységekben (étkeztetés, 5ltbzkodés, tisztlkodés, pihenés, mozgas).

Aktiv jelenlétével, részvételével segitse a gyermekek jétéktartalmét, feltigyelete balesetek
megel(zését is szolgalja.

A beteg kisgyermeket apolja, feliigyelje, fert6z6 betegség esetén a fokozott egészségligyi
elbirasok szerint jarjon el.




Figyelem!
A feladatellatashoz kiemelten sziikséges kompetencidk

Gyermekkdzponti magatartas

A gyermeknevelésben egylitimiikdés 6vondvel, munkatarssal, sziilgvel
Kell6 szakmai t4jékozottsig
Odafigyelés

Empatikus hozzaéllas

Aktiv kdzremiikédés, koopericio

J6 kommunikdéci6s készség
Szakszertiség, szakmaj felkésziiltség
Kovetkezetesség

Hitelesség

Erkoélcsinorma-tartas

Kongruens magatartas

Pontos, igényes szakmaimunka-végzés

VVVVVYVVVVVYVYY

Tovabbi nélkiildzhetetlen kompetencidk

Erzelmeik &s azok hatésainak felismerése

Onszabélyozas képessége

Az alkalmazkodss, a véltozés kezelésében megmutatkoz6 rugalmassag

Az innovéci6, talalékonysag és nyitottsdg az Gj Stletekkel, az #ij informéci6val szemben
Motiviltsdg

Elkotelezbdés, igazodas az 6voda céljaihoz, a kozdsséghez

Optimizmus a célok elérésére irdnyulé kitartdsban

Térekvés a gyermekek és sziilok sziikségleteinek megértésére és megismerésére.

VVVVVVVYY

Eger, 2022.09.28.
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Munkakori leirasa

MUNKALTATO

Név:

Joggyakorlo:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagdgus
FEOR: 2432

MUNKAVALLALO
Név:
Anyja neve:

Az 6vodapedagbgus kizvetlen felettese a tagovoda vezetd

Az 6vodapedagégus feladatai:

Feladata a rébizott gyerekek nevelése és fejlesziése, a legiobb tuddsdnak megfeleléen,
minden teriiletre kiterjed6en.

Feladatait a kozoktatési torvényben meghatérozottak szerint, az orszdgos ¢s helyi nevelési
program alapjén végzi nélloan és feleldséggel.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyet a vo-
natkozé jogszabélyok hatiroznak meg.

Alkoté médon egytttmiikadik a nevelémunka fejlesztése, a nevelStestiileti egység kialaki-
tasa érdekében.

Feladata az egytittmi{tkddés véltozatos €s célszerli formajanak kialakitésa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és ké-
z8sségi egylittmilkddés norméit,

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsigra, mlikddjdn egylitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartésa alatt 6vodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaide-
jét és ktelez6 draszamat a mindenkor érvényben lévé jogszabaly alapjan hatédrozza meg
az Ovoda vezetdje.

Felel8s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelStevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvésardl, erkdlesi védelmérdl, személyi-
ségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse. A humanis-
ta pedagbgia elveivel elientétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (példul: testi fe-
nyités, megfélemlités, csoporttd] valé eltavolitas, alvésra, vagy étel elfogyasztasira valo
kényszerites).

Minden 6vénének hivatisabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és 4ltalanos mi-
veltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkéjat, Ennek érdekében hasznalja fel az dnképzés-
ben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetOségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirdsai és ajénldsai szerint megfeleléen felkészill a
tervszer(i nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szilkséges szemlél-




tetd eszkozoket, segédanyagokat. Elltja a szakmai munkéval kapcsolatos iigyviteli teen-
doket.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errB] a
személyiséglapon feljegyzést készit,

A csoportszobaban €s a k&zés helyiségekben teremtsen esztétikus komyezetet, amely
harmoniz4] az 6voda t6bbi helyiségével!

A kiilsd vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, killsé helyszinekrsl,
kiséretrdl.

A min&ségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkak&zssségben felada-
tokat. '

Kapcsolatot tart a sziilSkkel, pedagégiai és egészségiigyi felvildgositd tevékenységével
hozzdjérul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsshoz. A gyermekek és a
szlil6k emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda szilldi értekez-
letein, megszervezi és vezeti azt, a szitkségleteknek megfelelen fogaddbrat és nyilt napot
tart. A sziil6ket folyamatosan érdemben t4jékoztatja az 6vodaban folyé nevelSmunkér6l, a
kisgyermek fejlodésérsl. Csaladlétogatast végez, melyrsl feljegyzést készit. Kozremiiko-
dik a gyermek- €és ifjisagvédelmi feladatok ellataséban, a gyermeke fejl6dését veszélyez-
tetd kériilmények megelbzésében, feltarssdban, megszimtetésében.

A nevelés folyamatossagénak biztositisa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveltkkel,
Az iskolaérettség megéllapitdsshoz szakvéleményt készit.

Téamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjéléti szolglat munkajét.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségligyi 4llapotardl, magatartdsarsl, viselkedésérdl, értelmi képességei-
nek fejlédésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tijékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
kulturalt étkezés, a nyngodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositdsardl.

A gyermek életkorénak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozdsségi
egylittmiikodés magatartési szabalyait, térekszik azok betartdséra.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolédé adminisztricios feladatokat {mulasz-
tési napld, csoportnapl6, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rdbizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekk6z8sségek
alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlo-
dési ttemét, szociokulturdlis helyzetét, 4tlagtol eltérd massagét, Biztosftsa a gyermekek
részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, fel-
zarkdztatis, a preventiv nevelmunka. '

Kteles a balesetveszélyt elhdrftani, megeldzni, a sztikséges intézkedéseket ennek érdeké-
ben megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre dlljon. Ha munkajét betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tivolmaraddsét jelezze vezetbjének, kollégéjénak, hogy helyettesitésérsl iddben
gondoskodhassanak. Munkaidd alait csak a hdzban 1év8 vezetd engedélyével hagyhatja el
az Ovodét,

A pedagégiai munkéval, az 6voda tigyvitelével és miiksdésével kapcsolatos — kotelez6
6raszdmon kivilli — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezett fitmutatdsa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési térgyait, A csoportszobéban elhelyezett leltéri
targyakért és az dltala hasznalt eszkoztskért leltari feleloséggel tartozik. A munkaviszo-
nyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kérért kartéritési felelds-
séggel tartozik.




* Az 6voda mitk6désével, a nevelGtestlilet tagjaival és munkéjdval, a gyermekek egészség-
iigyi és csaladi koriilményetvel kapesolatos hivatali titkot kiteles megérizni.

¢  Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéaniigyeit gyorsan, a
nevel6munka zavarasa nélkiil intézze el.

Az ovodéra harulo feladatokbol az vono kateles az alibbi reszfeladatokat
* Uelldtni a vezetd Gitmutatdsa szerintf S

Helyettesites

Sziiléi ériekeziet tartasa

Eléadas, beszdmolé, korreferatum, gyakoriati bemutaté tartasa

Szertarfelelfs

Konyvtirfelelos

Jegyz8koényvvezetés

Az ¢vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek meg-
szervezése a heti 40 6ras munkaiddn feliil is

Palyézatirdsban valo részvétel

Tovéabbtanulék segitése

Hallgatdk gyakorlatdnak vezetése

Leltirozas, selejtezés eldkészitése

Felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
Ifjlisdgvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjisagvédelmi felelds

Az 6voda kulcsaiért, a riaszté beiizemeléséért vald felelGsség, az aldbbi kulcs-
hasznélati rend szerint: a biztonsagi rendszer miikddtetéséhez minden dvodapeda-
gogus sajat kodjat hasznélja. Az ajt6 kinyitdsa és a riaszté betizemeltetése utdn az
ligyeletet teljesitd 6vodapedagbgus megfeleld dokumentélas utdn az iroddban levd
kulcstartéra helyezi az 6voda bejéaratinak kulcsait. Az 6voda vezetdjén és helyet-
tesén kiviil kulcesal csak az ligyeletet teljesitd dvodapedagbgus rendelkezhet, A
mésnap reggel lUgyeletet teljesitd Ovodapedagogus az irodabol megfeleld doku-
mentélds utan a kulcsokat az 6voda nyitasadhoz elveszi.

Eger,

.............................
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Besoroldsa

Kozalkalmazotti bértabla szerint.

Egyéb juttatasok

a térvényi szabalyozas, a fenntart6 4ltal biztosftott lehetbségek

MUNKAK Ok

Beosztés

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél - Az inté-ményben folyd pedagogiai munka segftése

-A pedagégiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan €s folyamatos
ellatdsa érdekében segitse az dvodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

-Ovodavezet6-helyettes

Helyettesitési elbirds

-30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd-helyettes,

-30 napon tli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES
Hett munkaid® o&ra
Beosztasa

-Napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés szerint
-Szabadsigat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a fennmarad6 id6ben nyéri
tiborba, intézményi ligyeletre beoszthatd.

1. KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény

Egészségiigyi alkalmassdg, iskolai végzettség, szakképesités minimum kozépfok, 4
esetén pedagdgiai asszisztensi végzetiség .

Elvéart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi elbirdsainak, bels§ szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek :

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsdgok

Pontossdg, megbizhatésag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelésségek 8sszefoglaldsa

Az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése:

« Feladatait az 6voda napi és heti rendjéhez igazodva, kbzvetlen helyettese hatarozza meg.




* A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes kir(l felelGsséggel tartozik.

* Felkésziil feladatainak elldtésara, elvégzi az el® készitéstikkel kapcsolatos teendket.

* Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarél, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédéstik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatsa szerint.

* Foglalkozasokon az 6vén6 irdnyftdsdval segiti a csoportban folyé munkét, az eszkozoket
elGkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek el6
készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyiijt, hogy a foglalkozéson
megfeleld en tudjanak dolgozni.

* Az 6vodapedagogussal egyeztetett forméban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

* Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznélatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére

.* Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonndztatds lebonyolitisaban.

* Az udvari levegbztetésnél, sétandl segit a gyermekek 5ltozkSdésében, az udvari rend
megtartasaban, jtékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 8nalldan tart.

* Séténl, dvodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsokndl segfti a gyermekek utcai

kozlekedését, a programokon vald kulturélt részvételt. A déluténi foglalkozasokon a

pedagogus dtmutatésa szerint segit a szervezett foglalkozésok el6készitésében,

levezetésében.

* Esetenként 6nélloan megtervezi és levezeti a jitékot.

* Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkszoket készit, azokat

karbantartja, eldkésziti a kdvetkezénapokra,

* Segft a gyermekek hazabocsétdsénal.

» Ovéno6i titmutatés alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A

megtanult fejlésztGterapidk egyes eleméit a pedagégus ttmutatésa szerint a gyermekekkel

gyakorolja,

* Szitkség szerint kézrem(ikddik a gyermekek orvosi vizsgélatangl, vizsgalatra vagy haza

kiséri a gyermeket, ha erre utasitdst kap.

» Kisebb baleset esetén els@segélyt nyijt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott

pedagdgust vagy vezet6t.

*Ismeri az intézmény alapdokumentumait (8ZMSZ, Hazirend? Pedagégiai program).

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapj4n és a pedagdgusok

utmutatasa szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiflonleges felel8sségek Személyekért: Az intézmeény alkalmazotti
kdrének tagjaként alakitSja és részese a j6 munkahelyi légkomnek. Az 6voda
nevelbtestiiletével €s technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munksjat, torekszik az
egymast segitbemberi kapcsolatok kialakitésara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
és mentélhigiénés kornyezetének kialakitdsaban. A gyermekek 6vodai munk4jiré] a
sziilGknek tdjékoztatdst nem ad, ket a megfeleld pedagégushoz iranyitja. A hivatali
titoktartas e munkakdrben is kételezd

Vagyon:

Felel6s az intézményben 1évd iroda- és szdmitistechnikai berendezések rendeltetésszer(i
hasznélatdért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi déntések:

Az intézmény pénziigyeit érintbkérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utin
intézkedhet.
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11 Tervezés

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti. Sajat feladatait a munkahelyi vezetfutasitdsa szerint tervezi és
adminisztralja.

Technikai dntések:

Betartja a t{iz- munka és balesetvédelmi elbirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rébizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakdriilményeket, az anyagi
lehetéségek szerint.

Bizalmas informéacidk:

A személyiségi jogokat érint, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak min&stilé
informécitkkal a t8rvény szellemében jér el, bizalmas informécidkat / dolgoz6i,
gyermeki, szilldi / csak a szikkséges mértékben — az dvoda vezetOiének vagy
helyetteseinek utasitdsdra tarhat fel. Az intézmény belsGéletére vonatkoz6 értesiiléseit
kételes hivatali titokként megGrizni.

Ellenérzés foka .

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkit(izések, a m(ikddési rend, a vezetbi
utasitasok és’a nevelOtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban el8irtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyosségot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezet6t.

Kapcsolatok

Napi munk4jéban rendszeresen egyiitim{ik8dik a csoportban dolgozd pedagogusokkal, az
dvodatitkérral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyensilyozoit
kapcsolatra térekszik: a tarsintézményekkel, a sztil8kkel dpolja a hagyoményosan
kialakult kapcsolatainkat, Munkdjat haromévenként az illetékes vezetd értékeli,
kétévenként kérheti minfsitését.

Munkakériilmények
Munk4jat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabélyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz -€ben biztositott jogokat, hatédskore és képviseleti joga az
adott gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult:az 6voda mkdési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

-intézményvezetd vélasztés

-éves munkaterv ért¢kelés

Dontésre jogosult:

-pedagdgiai eljarasok, médszerek megvalasztisa témakérben

Részvételi jog

illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatérozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli
ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

» Intézményvezetd és helyettese




* Szakmai munkak$ztsség vezett

* KillsOszakértd egyezietett id6pontban

A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munkaérdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestillet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagégiai csoport
stb./ az intézményi munkatervben jelltek szerint.
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ZARADEK
Ezen munkakéri lefrds -t61 1ép életbe.

A munkakéri leirds médositasdnak jogat a kdrilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja. A munkakdri lefras a visszavonssig vagy modositésig érvényes,

Kelt: Eger,

--------------------------------------------------------

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanyét Atvettem. Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt
értékekert anyagi és bintetSjogi felelbsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt
targyakat, eszkbzbket, gépeket rendeltetésitknek megfeleld

en hasznalom.

Kelt: Eger,.

--------------------------------------------------------

(munkavailalb)




TAKARITO ES KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA
A munkakért betélts kdzfoglalkoztatott neve:

1. A munkahely megnevezése: Benedek Elek Ovoda
3300 Eger, Vallon u.4.

A munkakor megnevezése: Egyéb takaritd és kisegitd
A munkaid6 beosztasa: heti teljies munkaidé : éra

Kézvetlen falettes:

A feladatok részietes felsorolasa.

Munkavégzéshez kiteles védéruhat viselni, balesetveszélyes cipbt, papucsot nem
hasznalhat. Napi munkaja befejeztével gondoskodik villanyok lekapcsoldsaradl, az elektromos
berendezések aramtalanitésaradl, nyilaszardk becsukasarél.

Munkéba lépéskor az alkalmazott kézhez kap egy munkafeladat részletezét, mely napi
megbontasban tartalmazza a szamara kiosztott emeletenként, folyosd részeket, egyéb
helyiségeket, valamint az aktualisan ott végzendd feladatokat.

Részletes beosztasa szerinti gyakorisaggal:

A helyiségeket felsepri, fertétlenitd oldattal felmossa

Biztoslitja a tlizvédelmi, kdzlekedési utakat, eltavolitia a baleset veszélyes targyakat a
kézvetlen felettese 4ltal kijelslt helyre ) '

A folyosokon, lépcstkdn vaitott vizes felmosast végez, takaritogéppel, a
mosdoéhelyiségekben a mosddkagylékat, zuhanyzékat, kimossa, a tikroket, a csempézett
fellleteket tisztitja, fertétleniti.

A vécékben naponta fertétlenitével lemossa a WC kagylokat és a csempét, ligyel arra, hogy
WC paplr, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben

Portalanitja és lemossa valamint megfelelfen éntdzi a cserepes novényeket.

‘Osszegyl(jti a keletkezett hulladékot és a szeméttaroldba viszi. A szemetes edényeket
kimossa, fertétieniti.

Hasznalati elbiras szerint, balesetmentesen miikidteti a takaritdé gépeket.

Napi munkaja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek (irodak, szertarak,
szamitégépterem, kényvtar) bejarati ajtajat.

Evente haromszor a tavaszi, nyari és az 8szi szlinetekben éltalanos nagytakaritast végez, a
dvodavezetd Gtmutatasa és irdnyitasa szerint. Megtisztitja az ablakokat, ajtokat, kimossa a
fuggtnydket, apolja a faanyagl butorokat, kezeli a padidzatot, fertétlenité oldattal lemossa
fltbtesteket, tisztitja a vilagitd testeket.

Fokozottan (igyel a munka és balesetvédelmi szabalyok betartaséra.

Munkavégzése soran igyel a bltorok, edények, egyéb berendezések épségére, az eléirt
higitasu, a megfeleld Gsszetételli tisztitbszert hasznalja, mert anyagilag felel6s a
berendezési targyak kezeléséért.

Az dvodaéplietben, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibakat kételes kdzvetlen
felettesnek jelenteni.




A takaritasi anyagokat és eszkdzoket azt arra kijeldit helyen, a baleset védelmi,
munkavédelmi szabalyoknak megfelelSen tarolja és hasznélja, ezekért teljes anyagi
felel6sségge! tartozik.

Hataridére és minbségi kivitelezésben ellatja mindazon més feladatokat, amikke! kézvetien
felettese vagy az dvodavezetd megbizza

Betartja, a munkahelyi fegyelmet és bizalmi jelleget, a munkatérsak és a gyermekek irénti
tiszteletet.

Mt. 52. § (1) A munkavallalé kételes

a) a munkaltaté altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt - munkavégzés céljdbdl, munkéra képes allapotban - a munkaltaté
rendelkezésére Alini,

¢) munkdjat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondosséggal
munkajara vonatkozd szabélyok, eldirésok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

d) a munkakdérének ellatasahoz szitkséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,

e) munkatarsaival egyGttmukodni.,

Titoktartasi kételezettség. harmadik személyekkel szemben titoktartasi kbtelezettség terheli
az intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél
munkaja soran szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hataridd nélkil fennmarad.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakéri lefras modositasanak jogat a
kérilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakeéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem,
annak,egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az aitalam végzett munkaért és a
kezelt értekekért anyagi és biintet6jogi felelésségge! tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkdzdket, gépeket rendeltetéstiknek megfelelden hasznalom. A hasznélat
kdézben észlelt meghibdsodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztésa fegyelmi
felelésségre vonast von maga utan.

Kelt: Eger,

.........................................................................

munkavallald munkaitaté




