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Hasznalatos roviditések:

BECS: Bels6é Onértékelési Csoport

OK: Onértékelési K ézikonyv

SZMSZ: Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

PP: Bocskaikerti Napsugar Ovoda Pedagogiai Programja

Nkt.: Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

ONOAP: Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

PGétv: 2023.évi LII. térvény a pedagdgusok vj €letpalyajarol
BEVEZETES

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatirozza az
intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belso rendjét, a belso és kiilso kapcsolatokra
vonatkozo rendelkezéseket. Biztositja az intézmény jogszerl, demokratikus mitkodését. A
kdznevelési intézmény szervezetei és mikodési szabalyzatat a koznevelési intézmény
igazgatoja késziti el a nevelotestiilet bevonasaval, modositasakor a fenntarto jovahagyasaval

1ép életbe.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Jogszabalyi hattér

- 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kznevelésrol

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

-229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
- 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

-2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

- 2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérol

- 1959. évi IV. tv. Megbizasi jogviszony, Polgari Toérvénykonyv

-2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

- 62/2011. (XII. 29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol



- 28/2011.(VIIL. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet
végzok nyilvantartasarol és kotelez6 szakmai tovabbképzésérol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 2007. évi CLI torvény a vagyonnyilatkozat-tétel kotelezettségérol

- 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kézfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirol

- 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozleveltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

- 1996. évi XXXI. torvény a tizvédelemrdl

- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (tovabbiakban Kjt.)

- 1999. évi XLIL toérvény a nemdohanyzok védelmérdl 2. § (2) b) pont

- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

- 2011, évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl (Nkt.) véltozasai (mddositd jogszabaly:
egyes kéznevelést érintd torvények modositasardl szolo 2021. évi LII torvény

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.) valtozasai (modositd jogszabaly:
egyes kbznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2023. évi LII. torvény

-2023. évi LIL torvény a pedagogusok 05 €letpalyajarol

- 401 /2023. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalydjardl szolo 2023.évi LIL

torvény végrehajtasarol
1.2. A szabalyzat célja és tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményiinkben, megallapitsa miikodésének szabalyait a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben a jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el a torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad. Biztositja az alapfeladatok
elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasa. Az intézmeény jogszeri
miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikdés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése,
a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi mikodés
demokratikus rendjének garantadlasa. Az intézmény szamara jogszabalyokban, képviseld-
testiilleti hatarozatokban megfogalmazott feladatokat €és hataskori eldirasokat, valamint az

SZMSZ-ben foglaltakat egyiittesen, egymas figyelembevételével kell alkalmazni. A Szervezeti
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és Miikodési Szabalyzat és a benne foglalt, valamint a mellékletként, filiggelékként vele

egységes szerkezetben 1évo szabalyzatok betartasa kotelezo érvény.

1.3. A szabalyzat hatalya
1.3.1. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

a) az 6voddba jaré gyermekekre, illetve kozdsségeikre,

b) a gyermekek sziileire, illetve térvényes képviseloire,

¢) a nevelodtestiiletre,

d) az intézmény igazgatojara, az intézményvezetés tagjaira,

e) a neveldémunkat segitokre és egyéb munkakdrben dolgozokra,

f) az 6vodanak szolgéltatast nyujtokra,

g) az 6voda szolgaltatasat igénybe vevokre.
1.3.2. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

a) az 6voda épiiletére, illetve az ehhez tartozo intézményi teriiletre,

b) az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében és keretében zajlo

program, esemény esetében a program, esemeény helyszinére,

¢) az 6voda képviselete szerinti alkalom, kiilsé kapcsolat esetén az alkalom helyszinére.
1.3.3. SZMSZ idé6beni hatalya kiterjed

a) a fenntartd képviselo-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idére,

b) az 6vodai nevelés idejében és keretében zajlo kiilon programok, esemenyek

idétartamara, illetve az 6voda kiils6 képviseleti alkalmai idétartamara.

A szabalyzat, a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba, hatérozatlan id6re szl €s visszavonasig
érvényes. Felillvizsgalatdra 6t évente keriil sor, amennyiben ezt jogszabaly nem utalja mas
hataskorbe vagy jogszabélyi és egyéb véltozas miatt a modositds nem indokolt. Helyben

szokasos modon keriil a nyilvanossagra hozatalra.

2. INTEZMENYI ALAPADATOK

2.1. Alapité okirat szerinti adatok

Az intézmény neve: Bocskaikerti Napsugar Ovoda
Az intézmény székhelye: 4241 Bocskaikert, Debreceni at 85.
Az intézmény OM azonositoja: 201610



Az intézmény feladatellatasi helye: 4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.

Létrehozasarol rendelkezo jogszabaly (hatarozat): Az intézmény alapitasat Bocskaikert
Ko6zség Onkorményzata 17/2011. (I11. 29.) KT. szamu hatéarozataval hagyta jova.

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény alapito, fenntarté, miitkodtetd neve, székhelye:

Bocskaikert Kozségi Onkorményzat 4241 Bocskaikert, Poroszlay ut 20.

Az intézmény iranyité szerve, székhelye:

Bocskaikert K6zségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete 4241 Bocskaikert, Poroszlay at 20.
Kozvetlen jogelédjének neve, székhelye:

Németh Laszl6 Altalanos Iskola Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény és Ovoda

4241 Bocskaikert, Baross Gabor u. 19. sz.

Alapité okirat szerinti gyermeklétszam: 210 6

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 793687

Az intézmény ad6szama: 15793683-2-09

Az Alapité okirat meghatarozza a mitkodési feladatokat, a koltségvetési szervek mikodésére

vonatkoz6 dokumentum alapja.

2.2. Az intézmény alaptevékenysége:

Az 6voda a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Motv.) és a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tdrvényben
(tovabbiakban: Nkt.) el6irt a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmeny.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkciészam: Korményzati funkcié megnevezése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Felvehet6é maximalis gyermeklétszam 210 {6, 7 6vodai csoportban.
Az Oktatasi Hivatal altal kért alapadat, a t6bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos

nevelési igény(i gyermekek létszama 5 6, fenntartdi egyeztetés alapjan.



Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi vilasztisi rendje: A koltségvetési szerv
vezetdje a pedagogusok 1) €letpalyajarol szolo 2023. évi LII torvény, valamint a pedagdgusok
uj életpalydjardl szolé 2023. évi LII térvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL30.)
Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyéazati eljaras utjan keriil kivalasztasra, és a kdznevelési
foglalkoztatotti megbizasa 6t éves hatarozott idétartamra torténik. Az igazgato felett a
kinevezési, vezetdi megbizasi, felmentési és fegyelmi jogkort Bocskaikert Kozségi
Onkorményzat Képviselo-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatéi jogkér gyakorldja a
polgarmester.

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.) 13. § (1) bekezdés g) pontja eléirja, hogy a
Szervezeti és mukodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhéz tartozé feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatdsa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betéltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo

felelosségi szabalyokat™.

A helyettesités rendje az igazgatoi tisztség ideiglenes betdltetlensége esetén:

Amennyiben az dvoddban az igazgatodi tisztség nincs betdltve, mert pl. az igazgato az igazgatoi
tisztségérdl lemondott, vezetdi megbizasa vagy kozalkalmazotti jogviszonya megsziint vagy a
vezetdi palyazat soran nem volt palyazo vagy a fenntartd egyik palyazot sem bizta meg, a
vezetOi feladatokat az 1) vezetdi palyazat elbirdlasdig az igazgatd-helyettes teljes vezetdi
jogkorrel latja el.

A vezet6i feladatokat ellatd igazgatd-helyettes akadalyoztatdsa esetén (szabadsag, betegség,
hivatalos tavollét) a vezetdi feladatokat a munkak6zosség-vezeto latja el, az azonnali dontést

nem igénylo, a vezetd kizarélagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagogusok 0j
életpalydjarol, 401/2023. (VII1.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok vj életpalyajarol
sz016 2023.évi LIL torvény végrehajtasarol alapjan)

e koznevelési dolgozo — munkaviszony (a munka térvénykonyverdl szolo 2012. évi Ltv.
alapjan)

e kozalkalmazotti jogviszony (a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
tv. alapjan)

e megbizasi jogviszony (a Polgari Térvénykonyvrol szolo 2013. évi V. tv. alapjan)
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2.3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 1993, évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl €s a
kdznevelési intézmények névhasznélatardl szolo

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének
iranyelvérol

e 1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol

e a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. torvény szerinti kozalkalmazotti
jogviszony és a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tv. szerint munkaviszony,
valamint a Polgari Torvénykonyvérdl szolo 1959. évi IV. tv. szerint megbizasos jogviszony

o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIII. térveny
végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

e 2023. évi LIl torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30) Korm.rendelet a térvény a pedagégusok uj életpalyajarol szolé 2023.

évi LII. térvény végrehajtasarol

2.4. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény gazdalkod6 szervezet tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
Az intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkezik. A gazdasagi szervezet feladatait a
Bocskaikerti Polgarmesteri Hivatal latja el. Az intézményt kizarolag az intézmény igazgatoja
képviseli. Az intézmény igazgatéjanak akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén eseti megbizas
alapjan a képviseleti feladatokat a vezetd altal megbizott helyettes vagy dolgozo latja el. A
munkaltatéi jogok gyakorloja az intézmény igazgatdja. Az intézmény igazgatdja tekintetében a
munkaltatoi jogok gyakorloja Bocskaikert Kézségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete, az
egyéb munkaltatdi jogokat az intézmény igazgatoja tekintetében a polgarmester gyakorolja. Az
intézmény belsé ellendrzését az Snkormanyzat altal biztositott kiilsé vallalkozoval latja el.

Felvételi korzet: Bocskaikert kozség kozigazgatasi terlilete.
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A vagyon feletti rendelkezési joga: Az intézmeny mitkodéséhez sziikséges vagyont €s annak
hasznalatét az onkorményzat biztositja. Az intézmény mindenkori helyi vagyonrendeletben

meghatarozottak szerint hasznalja a hasznalatba adott vagyont.

3. AZ ADATOK KOZZETETELE

Az Oktatasi Hivatal altal mitkédtetett koznevelési informaciés rendszerben (KIR) a nemzeti
kéznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol rendelkezé 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet
24. § (4) bekezdése alapjan a koznevelési intézmény kozérdeki adatait kozzétételi listaban teszi
clérhetéveé. A koznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az aktualis év oktober 1-jei

allapotnak megfeleloen kozzéteszi a 23. § szerinti adatokat.

A kozzétételi lista tartalma

Intézmény adatai:

OM azonosito: 201610

Intézmény neve: Bocskaikerti Napsugar Ovoda
Székhely cime: 4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.
Székhelyének megyéje: Hajdu-Bihar

Intézmény igazgatdja neve: Gabor Sandorné
Telefonszama: 52/384-654

E-mail cime: ovoda@bocskaikert.hu
Ellatott feladatok: 6vodai nevelés
Fenntarto6 adatai:

Fenntarto: Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat
Fenntarté cime: 4241 Bocskaikert, Poroszlay at 20
Fenntarté tipusa: kdzségi dnkormanyzat
Képviseldje a polgarmester: Sz6116s Sandor
Telefonszama: 52/583-450

E-mail cime: pol garmesterihivatal@bocskaikert.hu

Az intézmény miikodé feladatellitasi helyei:

001 — Bocskaikerti Napsugar Ovoda (4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.)
Ellatott feladatok:

- dvodai nevelés

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 21 0 6
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Pedagogus munkakérben alkalmazottak létszdma: 14 f6

Nem pedagogus munkakorben dolgozok 1étszama: 14 6

Altalanos adatok

A felvételi lehetoségekrol szol6 tajékoztatas, az évodai felvétel, atvétel, beiratkozas rendje:
A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény rendelkezése szerint:

8. § (1) Az 6voda a gyermek haroméves korat6l a tankitelezettség kezdetéig nevelo intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra
késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott
fél éven belill betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, févarosi keriiletben, vagy ha a
felvételi korzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepliléseken lakohellyel, ennek
hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haromeéves ¢s annal idésebb gyermek oOvodai
felvételi kérelme teljesitheto.

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti,
a nevelési év kezdd napjatél legaldabb napi négy éraban évodai foglalkozdson vesz részt.
A sziilé — targyév dprilis 15. napjdig benyijtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekeét
szem el6it tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
sletévét betilti, kiilonos méltdnyldst érdemld esetben, — ha a szillé a gyermek negyedik
életévének betoliését megeldzéen mar kérelmezte, gy ijabb — kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjdaig, amelyben a gyermek az otodik életévét betolti a Kormdny
rendeletében kijelolt szerv (a tovdabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti
a gyermeket az 6vodai foglalkozdson valé részveétel alél, ha a gyermek csaldadi kériilményeli,
sajdtos helyzete indokolja. Ha az eljardsban szakértit kell meghallgatni, csak az évodavezetd
vagy a védéné, tovabbd tartés gyogykezelés alatt allé gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a
szerinti dltaldnos jdrobeteg-szakellatdsban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinli altalanos
fekvébeteg-szakelldtasban részt vevé szakorvos rendelhetd ki. Tartés gyvogykezelés alatt allo
gyvermek esetében a kérelem atdrgyév dprilis 15. napja utan is benyujthato. Az eljarasi
hataridé otven nap.

A beiratkozas a gyermek és a szilleik személyes megjelenéscvel torténik, a gyermekre
vonatkozé személyes informaciok rogzitésével a fenntarto altal kittizott idépontban. A gyermek
beiratasa a kitiizott idéponton tul is megtorténhet a nevelési év teljes idotartama alatt.

A beiratkozas alkalmaval bemutatni sziikséges dokumentumok:

- a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata
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- a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kidllitott személyi azonositoja
és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanya

- a gyermek TAJ kartyaja és a gyermek egészségligyi (oltéasi) kiskonyve

- a sziil6, gondviseld érvényes személyi igazolvanya, lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanya

- a gyermek részére megallapitott érvényes, rendszeres gyermekvédelmi hatarozat masolata

- a gyermek részére kidllitott érvényes halmozottan hétranyos helyzet megallapitasardl szolo
hatarozat masolata

A beiratkozasra meghatiarozott id6:

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szerint a fenntarté az 6vodai beiratkozds rendjérdl az
6vodai jogviszony létesitésével dsszefliggd eljarasrol a beiratkozas elsé hatarnapjat megel6zoen
legalabb 30 nappal

a) kozleményt vagy hirdetményt tesz kdzz¢€ a sajat honlapjan;

b) kdzlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban miik6dd évodaban
a helyben szokésos modon.

A Bocskaikert Kozségi Onkorméanyzat altal fenntartott Bocskaikerti Napsugar Ovodéba a
beiratkozasra targyév aprilis 20. és majus 20. kozott kerlil sor.

A beiratkozas helye:

Bocskaikerti Napsugar Ovoda 4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.

Fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama: 7

Koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeime és mértéke, tovabba tanévenként, nevelesi
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéke, a fenntarté altal adhaté kedvezmeények,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is.

A Gyvt. médositasaval meghatarozza annak a sziiléi nyilatkozatnak a formanyomtatvanyat,
amellyel a sziil6 az 6vodéaba jaré gyermek utan az ingyenes étkezést igénybe veheti. A sziilonek
a nyilatkozatban meg kell jeldlnie, hogy mely jogcimen kéri az ingyenes Ovodai
gyermekétkeztetést.

A téritési dij megallapitasakor a 328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet szerint ingyenes 6vodai
étkeztetésre jogosult az a gyermek, aki:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartosan beteg vagy fogyatékos,

- csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag, vagy
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- csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezo minimalbér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csdkkentett, azaz
nettd Osszegének 130%-at. Egyéb esetekben a megallapitott téritési dij befizetése minden
honapban az adott személy nevére kiallitott szamla ellenében torténik készpénz atutaldsi
megbizason (postai csekk) vagy atutalassal.

Hianyzas esetén az étkezés lemondasa a bejelentést kovetd naptol 1ép életbe. A sziilonek azt is
be kell jelenteni, ha a kovetkezo napt6l hianyzas utan a gyermek ujra 6vodaba jon. A bejelentés
minden nap 9 o¢raig fogadhaté el. Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilo a téritési dij
visszafizetésére nem tarthat igényt. Ha a gyermek az 6vodatdl tavol marad mulasztasat a
szilonek igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a sziilo el6zetesen
bejelentette az dvodapedagdgusnak, hogy gyermekét nem viszi 6vodaba, illetve a gyermek
beteg volt. A gyogyulast orvos igazolja vagy a sziilo az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyt tolt
ki a gyermek tavollétének okarol. Gyermekétkeztetés formaja: tizorai, ebéd, uzsonna

A nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasinak rendje:

A Bocskaikerti Napsugar Ovoda (4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.) nyitvatartasa: hétfotol-
péntekig 07:00-t6] - 17:00-ig, napi 10 6ra, heti 50 6ra. Az iinnepekkel Osszefliggd, egyéb
munkarend valtoztatasrol az igazgato a sziiloket legalabb 7 nappal korabban tajékoztatja. A
jelentésebb rendezvények, események idépontjai az éves munkaterv alapjan a nevelési évben
torténik. A pedagdgiai szakmai ellendrzések megéllapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval: részletezve a KIR honlapjan, Specialis kozzétételi lista
ovodai feladatot ellato intézmeényeknek.

Miikidést meghatirozé dokumentumok: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Pedagogiai

program, Hazirend

4. SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az dvoda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és
mitkodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a

sziilok is. A kotelezben foglalkoztatando alkalmazottak létszdmat a hatalyos jogszabélyi
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eloirasok tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként az
iranyito szerv altal kiadott képviseld-testiileti hatarozat adja meg.

4.1. Az 6voda szervezeti strukturaja

Az dvodat az igazgato irdnyitja, 6 a legfelsobb vezetd. Intézményen belill megtalalhato:

o ala- és folérendeltseg

lgazgato
116

Igazgatd-helyettes
116
Szakmai munkakozdsség
vezetdje
1 fo

Ovodapedagogus 11 f6

Nevelo-oktatd munkat segitok:
dajka: 7 o, pedagogiai asszisztens:3 1o
ovodatitkar 1 o
Egyéb foglalkoztatott: talalokonyhai segitd: 216
Karbantarto: 16

e azonos szinten bellll mellérendeltség

Sziilbi szervezet
Igazgato 14 5
16
l
E
szakmai
munkakdzisség
igazgatd- vezetdje ovodatitkar
helyettes 1 fo 16 16
i
[ | ]
o pedagégusok, a szakmai
pedagégiai technikai munkakdzosség tagjai
munkat alkalmfzott 116
: 316
segitok: dajka
7 6
pedagogiai
asszisztens: 3
fé

Az o6voda igazgatéjan kiviil az 6voda képviseletében fellépd dolgozok csak azokban a

kérdésekben jarhatnak el, amelyekre megbizast kapnak.
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4.2. Az 6voda magasabb vezetoi, a vezetok kozotti feladatmegosztas
A vezetoség tagjai

A vezetdség tagjai: az igazgato, igazgatOhelyettes és a munkakozosség vezetdje.

a) Az igazgatd

Az intézmény élén az igazgatod 4ll, akit egy igazgato-helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az 6voda igazgatdja egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbol raharulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6voda igazgatdjanak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési térvény hatarozza meg.

Az igazgato felelds az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, az ésszeril, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatdi és alairasi jogkdroket, és dont
az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabéaly nem utal mas
hataskorbe.

Az igazgaté egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellitia a jogszabélyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabélyzatbol ra harulo
feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felelésségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsodlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatdrozzék meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntart felé minden nevelési évet kdvetden a
szakmai munkarol, a mikodés helyzetérél. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes korii képviselete soran. Képviseleti jogkoré atruhdzhatja az igazgatohelyettesre
¢és meghatarozott korben az 6voda mas alkalmazottjaira.

Az Ovoda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban igazgatohelyettes segiti a
mindennapokban.

Az intézmény vezetdje gvakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkaltatdi

jogokat:

- pedagogusok

- nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: dajkak, pedagogiai asszisztensek,
ovodatitkar

- kisegit6 dolgozok: konyhai dolgozok, karbantarto
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Az igazgato jogkore és felel6ssége

A 2023. évi LIL torvény 75.§ alapjan az igazgato feleldssége

(1) A kdznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tole elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért — 6nalld kdltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmeény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabadly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséert,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagogiai munkéért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

¢) a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeril
megszervezéseért €s ellenodrzéséért,

d) 6nallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e¢) a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

1) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzoérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) a nevelo és oktatdé munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel valo megfelelo egyiittmiik6désért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelozéséert,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

/) a Kar 4altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.
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(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellenorzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes

alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

b) Az igazgatohelyettes

Az igazgato feladatait az igazgatohelyettes kozremikddésével latja el. Megbizasat az igazgato

adja hatarozott id6re. Vezet6i tevékenységét az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége:

e Az igazgatd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

e A nevelési teriileten kozremiikodik az igazgaté altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

e Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Az igazgatohelyettes felelos:

e a tanligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

e asziiloi szervezet mikodésének segitéséért

e a HACCP-rendszer miikodtetéséért

e a belso tovabbképzések megszervezéséért

e az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

e a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az igazgatohelyettes feladatai:

e azigazgatd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban

e naprakészen vezeti a szabadsagnyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet

e szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

e palyakezd6, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkéjat segiti

e a koltségvetés eldtervezésénél osszedllitja a hianylistat, egyeztet az 6vodapedagogusokkal
és a dajkakkal

e az igazgatd megbizasa alapjan a vezetdé tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén
gyakorolja a kotelezettségvallalas, teljesités igazolas, utalvanyozas jogkoroket.

Az igazgatohelyettes ellenorzési feladatai:

e cllenorzi a reszortfelel6sok munkdjat

e ellendrzi a HACCP-el6irasoknak megfelelé munkavégzést
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e ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelelé munkavégzest
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e az intézmény egész milkddésére és pedagogiai munkajara

e a belso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érint6, megoldando problémak jelzésére

A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mitkddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetok intézményben valé tartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetéi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelezd oraszam: heti 10 ora

lgazgato 07.00-t61 — 15.20-ig
(20 perc pihend idével)
Heti munkaideje: 40 ora
. Kotelez6 6raszama: heti 24 6ra
Igazgatohelyettes

07.00-t61 — 13.50-ig
(20 perc pihend idovel)

Amennyiben tartos tavollétnek nem minésiilé szabadsag, betegség, hianyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartzkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo

szabaly szerint kell eljarni.

¢) A szakmai munkakozosség vezetdje tevékenységét — a munkakozosseg véleményének
kikérésével — az igazgatd irasos megbizasa alapjan végzi.

Felelos:

e a szakmai munkakozosség 6nallo, felelos vezetéseért

e a munkakozosség miikodési tervének elkészitéséeért

e a miikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzeséért

e az ij modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzéteteléért

e a pedagogiai munka szinvonalanak megorzéséért, emeléseéert

e a munkakozosség éves munkéjarol szolo értekelés elkészitéséert
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Kapcsolattartas rendje:

e Az igazgaté szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol

e irdsos beszamolo, osszefoglalo elemzes, ertékelés, készitése a nevelotestiilet szamara az éves

feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatOhelyettes
helyettesiti. Az igazgato akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitését teljes felelosséggel
az Ovodaban az igazgatOhelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgato
kizarélagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével. Az igazgatd tartds tavolléte esetén a
helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A
teljes vezet6i jogkor gyakorldsara vonatkozo megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a
dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés). Az igazgato és helyettese egyideji
tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal irasban adott megbizés alapjan torténik. Irasban
adott megbizas hianyaban az igazgatét a munkakozisségvezetd helyettesitheti. Az
igazgatohelyettes tartoés tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo megbizas alapjan a

munkakozosségvezetd végezheti el.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo toviabbi eldirasok

o ahelyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgatohelyettes helyett,

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

o a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

Délutan 15.20 oratol 17.00 oraig terjed6 idoben az igazgatd helyettesitésének ellatasaban az
igazgatohelyettes, munkako6zosségvezetd tavollétében kozremitkodnek a munkarend szerint ez
idoben munkat végz6 dvodapedagdgusok. Intézkedési jogkore az intézmény muikodésével, a

gyermekek biztonsaganak megdvasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
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4.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara, az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a
kiadmanyok tovébb kiildhetéségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.
Hivatalos iratokon kizar6lagos alairasi joggal az 6voda igazgatdja rendelkezik. Jogszer és
hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az igazgat6 — alairas minta szerinti - alairasat és
az 6voda hivatalos korbélyegz6jét. Az intézmény cégszeri aldirasa az igazgato alairasaval és
az intézmény korbélyegzojének lenyomataval érvényes. Az igazgaté kiadmanyozasi jogat
atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb
nem ruhéazhat6. A kiadményozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét
és személyes felelGsségét. Az igazgatd kiadomanyozasi jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja
at: betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatisa esetén. Az igazgaté akadalyoztatdsa
esetén az azonnali intézkedést igénylo ligyiratokat az igazgatohelyettes irja ald. Kiilso szervhez
vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezo
személy irhat ald. Az igazgat6 helyettesitése, akadalyoztatas ideje alatt a kiadmanyozo koteles
a vezetonek beszamolni a tavollét idején hozott dontésekrol, keletkezett iratokrol. Ennek
részletes leirasat a Kiadmanyozas rendjérél szo16 intézményi szabalyzat foglalja 6ssze.

A kiadomanyozé koteles feltiintetni a nevét és beosztasat az altala készitett, alairt valamennyi

iraton.

Hosszi bélyegz6: Korbélyegzo:

Az elektronikusan elédllitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodank az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) korményrendelet el6irdsainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti masolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e Alkalmazottak és gyermekek listdja
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Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével €s az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott igazgato- helyettes,
vagy altala megjelolt személy férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezeto rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A

jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan igazgatoi hataskor.

4.4. Az 6voda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges Oonallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetdség

e az alkalmazotti kzdsség

e aneveldtestiilet

e aszakmai munkakozosség

e az ¢vodatitkar

e adajkak kozossége

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az igazgatd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

o megbeszélések

e forumok

e clektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kzosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell régziteni. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és
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hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a kapcsolodo felelosségi szabalyokat a
személyre sz0l6 munkakori leirdsok tartalmazzak.

4.4.1. A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattev joggal rendelkezik
és dont mindazon tigyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.

A vezetiség tagjai:

e igazgatd

e igazgatohelyettes

e szakmai munkakozosség vezetdje

A kapcsolattartds a vezet6ség tagjai kozott folyamatos és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletlikhoz tartozé munkat. frasban
¢és értekezleteken beszamolnak teriiletik mikodésérél, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

4.4.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A pedagdgusok, a nevelést, oktatast kdzvetlen segitok mellett az alkalmazotti korbe tartoznak

a segité munkakorben foglalkoztatottak.

Részvételi jog: illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosseégeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorléjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zdlni kell.
Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

4.4.3. A nevelotestiilet
A nevelotestiilet Nkt. 4.§ (20) ,.nevel6testiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési

foglalkoztatotti jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagégus-munkakdrben,
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a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben

foglalkoztatottak kozossége.”

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos iigyekben, valamint az Nkt. - ben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevo

jogkorrel rendelkezik.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,.nevel6testiilet

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivélasztasarol,
g) a hazirend elfogadasarol,

h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmeény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és

idépontban az 6voda vezetdje hivja dssze.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza.”
A neveloétestiilet feladata (Nkt. 62. §)

(1) A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban
a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igény
tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben

kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktato munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét,

szociokulturalis helyzetét,
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b) a kiilénleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szitkség szerint
egyiittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas

szakemberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek, tanulo felzark6zasat eldsegitse,
¢) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egyméas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére,  egyiittmikddésre,  kornyezettudatossigra,  egészséges  életmodra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

...

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- €s balesetvédelmi elGirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas

szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i)az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatémunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve

végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,
1) s
k) részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

1) tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan

iranyitsa,

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai €s adminisztrativ

feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadéorakon, az iskolai

{innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

o) hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,
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p) megérizze a hivatali titkot,
q) hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,
r) a gyermek, tanul érdekében egyiittmiikdjon munkatérsaival és mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéli intézmény igazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipust diabétesszel é16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az dvoda, az
altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal miikéddé gimnéazium vagy a szakgimnazium &Gtodik-nyolcadik évfolyamén az
intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellaté tobbeélu intézmenyt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanulo sziilojének, mas térvényes
képvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatésa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specidlis ellatast

biztositja.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisiaval kapcsolatos rendelkezések
A nevelbtestiilet a Paétv. 171.§ (15), (18), (20) bekezdése alapjan az intézményi SZMSZ-t,
Pedagogiai programot és a Munkatervet az igazgatéval kozosen késziti el, a Puétv (16)
bekezdése alapjan a Hazirendet elfogadja.

Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal 4tadja a nevel6testiilet tagjainak. A nevelotestiileti értekezlet levezetését az igazgato
latia el. A jegyzokonyv vezetésére az értekezlet egy nevelStestilleti tagot valaszt. A
nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele, azaz létszam fele + 1 {6 jelen
van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve a jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhat6 dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a hatdrozatot az igazgaté szavazata donti
el. A nevelGtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatirozatokat

nevelési évenként sorszammal kell ellatni és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelotestiileti értekezletekrol lényegkiemeld jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:
e ahelyet, idét, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesit6 nevét

e ajelenlévik szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét

e ameghivottak nevet

e ajelenlévok hozzaszolasat
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e amodosito javaslatok egyenként torténd megszavaztatasat

e a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzOkdnyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ald. A jegyzO6kdnyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.

A nevelotestiilet feladatkérébe tartozo iigyek atruhiazasa

A nevelétestiilet valamennyi hataskorének gyakorlési jogét fenntartja, jogszabalyban biztositott

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

4.4.4. Szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak

tervezésében, szervezésében, iranyitasaban, ellenérzésében. A szakmai munkak6zdsség

vezetGjét az igazgatd bizza meg, figyelembe véve az Onkéntességet, adottsagokat,

képzettségeket, véleményeket.

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az Ovodaban folyo neveldmunka tervezésc¢hez, szervezéséhez, ellenérzéséhez

e a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

e agyermekvédelmi feladatok ellatasaval 9sszefliggd feladatok végrehajtasahoz
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz

e a pedagogusok szakmai munkéjanak tdmogatasahoz

e anevelomunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

o tehetséggondozd személyiségtejleszto felzarkoztatd programban

A munkakozosség feladatai a pedagéogusok munkajanak segitésében:

e a munkak6zosség profiljaban tervezo, elemzo, értékel6 tevékenység

e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

e a munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend uj
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa

e palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak tdmogatasa

e a palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak

lebonyolitasa és elszamolasa
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A szakmai munkako6zdsség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata. Az 6vodankban gyermekvédelmi felelos
van, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzeti, illetve veszélyeztetett gyermekek
felkutatasaval, helyzetiik szakszerii megoldasaval gyermekvédelmi szervek segitségének
igénybevételével. Az ovodapedagogus jelzése soran felméri a kdrnyezeti informaéciokat,
felveszi a kapcsolatot az igazgatoval, majd az igazgatoval egyiitt a jelzérendszer tagjaival.
Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetettségre utalo jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelds altal koteles jelezni az igazgatonak, aki jelez a Gyermekjoléti Szolgalat

fele.
4.4.5. Ovodatitkar

A neveldtestiilettol és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé kdzalkalmazott,
akinek munkakore elsésorban az intézmény jogszeri €s rendeltetésszerti mitkédéséhez eloirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.
4.4.6. Pedagoégiai asszisztens
A munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében és az SZMSZ alapjan végzi.
Jogallasa:

e felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

e a foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat jogéllasatol fiiggben az

Ovodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

4.4.7. Dajkak és technikai dolgozok kozossége
Felettik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel

rendelkezo kozosséget alkotnak.

Segité dolgozdk: konyhai alkalmazottak, karbantarto.

Munkajukat a munkakori leiras tartalmazza.

Az 0vodai alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakomek megteleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre sz0l6 munkakori leirdsban

kapja meg. A munkakori leirdsmintak az SZMSZ figgelékét képezik. A munkakori leirasokat
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az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott
munkaidé kezdete eldtt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezo
6rajénak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkézeit a szertari rendnek megfeleléen

elhelyezze.

A pedagégusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezé 6raszambol és kotetlen oraszambol
all. A kotelezo 6rak szamat jogszabaly hatarozza meg.

A pedagogiai asszisztens munkakdrben alkalmazott dolgozok munkaideje heti 40 oOra, a Puétv.
79.§ (7) bekezdése értelmében legfeljebb heti harmincot orat kotelesek a gyermekcsoportban
ellatandé feladatok ellatasaval tolteni, a fennmaradd 5 ordban a munkakéri leirasban
meghatarozott feladataikat latjak el.

Az 6vodapedagégusok munkaidd beosztasat az igazgatd és a vezetdség tagjai allapitjak meg az

intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.
2023, évi LILtv 77. § [Munkarend]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a) vezetore kotetlen,
b) pedagogusra részben kotetlen,

¢) nevelé-oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagdgiai szakmai szolgaltatast nyujtd intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt

tanorak, foglalkozasok megtartisanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kotott
munkaidd feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovébbiakban: szabad felhasznalast

munkaidd), a munkaidé 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltato osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

munkaidejét a munkaltatd osztja be.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (innepségek, rendezvények,
kirandulasok, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok stb.) a
pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utani idészakra is eshet.

A végrehajtasi rendelet vonatkozo paragrafusa:
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401/2023. (VII1.30.) Korm.rendelet 28. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus
munkakorben foglalkoztatott szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
MegsZervezese,

4. heti egy 6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen belili
onszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai €s egy¢b
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

6. a tanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok veégrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenyseg,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartés, sziil6i értekezlet, fogaddorara torténé felkésziilés és
annak megtartasa,

12. az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetéi munkaval dsszefiiggd tevékenység heti
két orat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado resze,

15. a neveldtestiilet, a szakmai munkakozdsség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kézremiikodés,

18. kdmyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatésa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkoz €s hangszerkarbantartds megszervezése,

21. kiilonbsz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozott utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel

rendelheto el.

Az alkalmazottak tdvolmaradasa, rendkiviili tdvolmaradéas

Az intézményben a munkaidd beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért az
ovoda igazgatoja, illetve az igazgatohelyettes a felelds. Ok 6sszegzik és adjak le havi szinten a

dolgozok tavolmaradasi és tobbletmunkaért jaré kimutatdsat, tdroljak meg arrol a
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nyilvantartast. Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasinak dokumentdlasat az igazgatd

vezeti, a dolgozo alairja.

A dolgozé munkaidd beosztasat a kozvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti el. Nyitas elétt és zaras utdn a munkavallalo
a részére készitett munkaidé beosztasnak megfeleléen tartozkodhat az épiiletben munkavégzés
céljabol.

Az ovoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgozé a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okéat lehet6leg egy nappal
elébb, de legkésobb az adott munkanapon 7 éraig koteles jelenteni az adott épiilet vezetdjének,
hogy az a helyettesitésrol intézkedhessen.

A dolgozok évi rendes szabadsagét a jogszabalyokban rogzitetteknek megfeleléen kell kiadni.
A szabadsagoldsi terv alapjan az igazgatd és/vagy az igazgatohelyettes az igazgatoval
egyeztetve engedélyezi a szabadsigot. A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden

esetben csak az igazgato jogosult.

Probaidd

A kinevezésben, a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3 honap prébaid6é megéllapitasa
kotelez6, kivétel athelyezésnél. Kijelslés nélkiil a 3 honap probaidd a torvényes. A probaidd
alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy kdznevelési dolgozo jogviszonyt

barmelyik fél, azonnali hatallyal, indoklés nélkil megsziintetheti.

Gvakornoki id6

Gyakornoki id8ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idopontjatol szamitott kétéves
idészakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzodésben rogziteni. A gyakornoki 1dot

kinevezéskor kell eldirni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal kozolni.
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5. A KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

5.1. Sziil6i szervezettel valé kapcsolattartas formaja, rendje

A sziildk az Nkt. -ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre. Minden 6vodai csoportot két f6 képvisel. Az elnokot és helyetteset
koziilik vélasztjdk nyilt szavazassal. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérol,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérél sajat maga
dént. A szervezet elndkével az igazgatd, a csoportszintii iigyekben a csoport szil6i
szervezetének képviselSivel az 6vodapedagogus tart kapcsolatot. A sziiloék részérdl felmertild
problémadkat, javaslatokat, terveket az Sziil6i szervezet vezetdsége tolmacsolja az 6vodavezetés
felé, az 6voda a Sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv dssze. Az 6voda igazgatdja a
sziiléi szervezet képviseloit legalabb fél évente tdjé¢koztatja az 6vodaban folyé nevelémunkarol
és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az ovodaban a sziildi kozosség véleményét ki kell kémi azon szabalyozasi teriileteknél,
amelyeknél a nevelési és oktatasi intézmények miikddésérdl szo16 rendelet arra egyetértési vagy
véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrdl t6rténd tajékoztatassal kapcsolatos
szabalyozashoz és a munkatervben a gyermekeket érinté programokat illetden szintén a

rendelet biztosit jogot.

A sziiloi szervezet:

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét

- barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet,

- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgéalasaban,

- nevelbtestiileti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti.

Az dvodai sziiléi kozosség dontési jogot gyakorol:

- asajat mikodési rendjében,

- tisztségviseldinek megvalasztasaban.

A sziiléi szervezet szamara tovabbi jogok, kotelezettség megallapitasa:

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a tsrvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

Figyelemmel kiséri a neveldmunka credményességét. Megallapitasairol tajékoztathatja a

neveldtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol,

az e korbe tartozé igyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
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neveldtestiilet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a gyermekek
Osszlétszamanak legalabb 1/3-4t érintd kérdéseket.

Az 6vodai Sziili Kozosség feladata, hogy éljen a jogszabaly és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval: segitse az intézmény hatékony muikodését,
tamogassa a vezetdk iranyitdsi, dontési tevékenységét, vélemenyezze az 6voda
tevékenységének eredményességét. A Puétv. 171§ (16) es (27) bekezdése alapjan
véleményezési jog illeti meg az O6voda Adatkezelési szabalyzataval és Hazirendjével
Osszefliggésben.

A Szillsi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni. Képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos sziildi

értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések:

Az igazgat6 iroddjaban — hitelesitett példanyban — a sziilok szamara hozzaférheto az intézmény
hitelesitett:

e pedagogiai programja,

e szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

e munkaterve,

e hazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli tajékoztatas idépontjardl a sziildk a nevelési v
kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotdl. A sziilok az igazgatotol, helyettesétoél és a
csoport 6vodapedagdgusatol kérhetnek szobeli tajekoztatast a dokumentumokrol. Ennek
idépontja a sziilovel torténd elézetes egyeztetés alapjan keril meghatarozasra. Az Gvoda
lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az évodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Beiratkozaskor a Hézirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek tényct

alairasaval 1gazolja.

5.2. Az intézmény kiils6 kapcsolattartasi rendszere
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
elltasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapesolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 4§ (1) bekezdés i) pontja a kiils6 kapcsolatok rendszerét,
formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast, illetve a
tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanul6 egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valoé kapcsolattartast A gyermekek rendszeres egészséglgyi feliigyeletére
vonatkozo feladatellatds alapja a fenntartd és az egészségligyi szolgaltato altal megkotott
megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az 6vodaorvos, fogorvos felkérésére szakértokent kdzremikodik, a

gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb Ovoda-egészségiigyi feladatokat az
6vodavezet6vel egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi. A védono feladatkérébe tartozo
feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza. Tartos gyogykezelés alatt 4llo
gyermek, tanuld egészségligyi ellatasat biztosité egészségiigyi szolgaltatoval valod
kapcsolattartas.
Nkt. 62§ a kovetkezo bekezdéssel egészill ki: (la) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbeélu
intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusa diabétesszel él6 gyermek, tanulod részére
abban az id6tartamban, amikor az 6voda, az altaldnos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végzo
iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal miik6d6 gimnazium vagy a szakgimnazium
stodik-nyolcadik évfolyaman az intézmény - belecrtve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatd
tobbeélt intézményt is - feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek, tanuld
sziiléjének, mas torvényes képvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)-(1e) bekezdés
szerinti speciélis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagégus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés

szerinti esetben és moédon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi elbiras alapjdn, a sziilovel, mas torvényes képvisel6vel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idékozonként a sziikséges mennyiségil inzulin

beadasat.
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(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédénd atjan biztositja.

(1d) A sziilo, mas térvényes képvisel6 az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

(1e) Az intézmény vezetoje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-
vel dsszhangban allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
A 20/2012 EMMI rendelet 75§ (5) bekezdés értelmében, ha a tartos gyogykezelés alatt allo
gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak szerint a felmentést engedélyez6
szerv az Ovodai foglalkozason vald részvétel alol felmentette, az 6voda a sziild részére
tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén
tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy més szakellatast biztosito intézményhez.

A 20/2012 EMMI rendelet 75§ (6) bekezdés értelmében, a tartoés gyogykezelés alatt allo

gyermek, tanuld nevelés-oktatasahoz sziikséges eszkozoket az iskola vagy az egészségiigyi,
illetve rehabilitacios intézmény, a specialis eszkézoket az egészségligyi, illetve rehabilitacios
intézmény vagy a gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai eszkdzok és segédanyagok
kolcsonzése tevékenység keretében az egységes gyodgypedagogiai, konduktiv pedagogiai
modszertani intézmeény biztositja.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szilirés, beutalds kezelésre, a cukorbeteg

gyermekek, tartos gyogykezelés alatt allogyermek egészségiigyi ellatasat biztositd, gondozasat
végzd szakemberek tmutatasa, segitsége a pedagdgusok, csaldsok részére kiadvanyokkal,
konyvekkel, sziikség szerint egyiittmiikodési megallapodas

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma, illetve sziikség szerint.
Lényeges, hogy a tartés gyogykezelés alatt allo gyermekek, tanuldk esetében az adott
egészségiigyi allapotbol eredé sajatossagok €s a tankotelezettséggel dsszefiliggd alapvetd jogok
és kotelezettségek 0sszhangba keriiljenek.

Minden ellatérendszeri tagot a gyermek megsegitésén dolgozo teambe sorolhatunk.

Az egyiittm{ikodés 6 célja az érintett tanulok tarsadalmi reintegraciojanak a biztositasa. Ehhez

elengedhetetlen a teljes betegit id6szaka alatti pedagogiai ellatasuk megtervezése és nyomon
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kovetése. Ennek alapfeltétele a sziilé és minden ellatd szamara és részér6l a pontos tiszta €s
atlathaté kommunikécio.

A sziilo kérésére és beleegyezésével minden tag koteles a téle kért informéciokat megadni, €s
a tanulo érdekében egytiittmiikodni.

Az intézmény feladatai a tartosbeteg gyermekek esélyegyeloségének, fejlesztésének,

rehabilitacidjanak biztositésa érdekében:

A korhazi leét szakaszaban:

1. Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol.

2. Az kortarsak és a neveldtestiilet informalasa.

3. A gyermekkel foglalkozé 6vodapedagogus kijeldlése, aki az adott idészakra vonatkozo heti
tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a gyogypedagogus altal elkészitett, az
adott iddszakra vonatkozo egyéni fejlesztési tervet a sziilonek irdsban és/vagy online forméaban
megkiildi. A sziil6 kételessége a megkapott oktatasi anyagot a korhaz pedagégusnak atadni.

4. A kozbsségben tartds megszervezése.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az adapldcios otthonlétl és az aktiv kezelések lezdrdsat kdvetd otthon

tartozkodas iddszaka soran:

1. A gyermekkel foglalkozé 6vodapedagogus az adott iddszakra vonatkozé heti tervet,
fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a gyogypedagogus altal elkészitett, az adott
idoszakra vonatkozo egyéni fejlesztési tervet a sziilonek irasban és/vagy online forméban
megkiildi.

2. Amennyiben lehet6ség van ra csaladlatogatas. Sziikség szerint online kapcsolattartas.

Visszaterés azintézménybe, utégondozds.:

1. A reintegracio és inkluzio6 elokészitése.
2. A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a neveldtestiilet bevonasa.
3. Sziikség szerint kapcsolatfelvétel a  Szakszolgélattal, szakértéi bizottsaggal,

gyermekvédelemmel.

Puétv 171§ (37) Az Nkt. 72. §-a a kovetkezd (1a)—(le) bekezdéssel egésziil ki: ,, (1a) A sziilé
kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel évodai vagy tanuldi jogviszonyban allo,
cselekviképtelen vagy korldtozottan cselekviéképes, fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyvelmet igényld egészségi allapotdarol és a megteendd

stirgdsseégi intézkedésekrdl a) a beiratkozassal egyidejiileg, vagy b) a diagnozis ismertté valasdat
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kovetéen haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles

gondoskodni arrél, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek, tanulé mindig tartsa magdnal.

Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, k6lcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziiloi értekezleten vald részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zoen, illetve a pszichologus, logopédus €s
Ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdégusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint

szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,

szaktanacsadoi javaslat.
Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.
Csalddsegito- és Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattartd: 6voda igazgatdja, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felels.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valo

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem

tudjuk megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozisség védelme

miatt ez indokolt.

o a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoleti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

e sziil6k tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak

intézményben valé kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését
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Gyakorisag: sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja tartalmazza.
Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet

megkdnnyitésével, informéaciok tovabbitasa a sziiloknek.
A kapcsolat forméja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valé részvétel.

Bilcsode

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése.

A kapcsolat forméja: kolesonos latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az 6vodai jelentkezés el6tt €s a befogadast kovetoen.
Fenntarto

Kapcsolattartd: igazgato.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak valo

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas forméja: vezet6i értekezletek, rendezvények, kdzponti iinnepségeken valo

intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.
Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az igazgaté altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eloadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapesolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis

programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre szol6 munkatervben meghatirozva, a Sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: igazgato

A kapcsolat tartalma: az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan,

sziil6i igény szerint.

A kapcsolat forméja; az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkozoket.

Gyakorisaga: hetente egy alkalom
Bocskai Kézhasznu Diaksport Egyesiilet

Kapcsolattartd: igazgato

Kapcsolat tartalma: a gyermekeknek a mozgas, az ovifoci biztositasa.
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Kapcsolattartas forméja: az intézményen beliili edzések, futball-oktatas, az intézményen kiviili

versenyek biztositasa.

Gyakorisaga: hetente két alkalom.

6. A MUKODES RENDJE

6.1. Az intézmény nyitvatartasanak rendje

Az 6voda hétf6tdl péntekig Stnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
A nyitvatartasi id6 napi 10 ora, reggel 7.00-t61 17.00-ig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.00 6rara érkezd dajkdk nyitjak, és délutan 17.30-kor a
munkarend szerinti dajkak zarjak. A dajkak reggel, az 6vodapedagdgusok, és a gyermekek
érkezéséig és délutan az Ovodapedagogusok, gyermekek tdvozdsa utdn- a munkakor
leirasuknak megfeleld takaritasi, fertotlenitési, kisebb udvari teendéiket latjak el.

A pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LI térvény végrehajtasardl szolo 401/2023
(VIIL.30.) Korm. rendelet 9 § (5) bekezdés értelmében ,,Ha az dvoda reggel 8.00 ora elott vagy
a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.”

Mivel intézményiinkben a pedagdgiai programunknak megfeleléen reggel 7 oratol folyamatos
a gyermekek egyéni fejlesztése, igy e rendeletet, a korabban érkez6 gyermekek feliigyelete
soran, a csendes pihend idején, példaul értekezletek alkalmaval, illetve a délutani ébreszt6 utan
szilkkség esetén alkalmazzuk, amennyiben nincs kifejezetten nevelési, fejlesztési jellegl
tevékenység. Az 6voda dolgozoinak munkarendje, munkaid6-beosztasa az adott nevelési évre
sz0l6 munkaterv része. Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotdl valo eltérést az ovoda
igazgatoja engedélyezi a fenntartd tajékoztatasaval. Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal
meghatarozott téli sziinet ideje alatt és nyari zarva tartas alatt szlinetel. Az intézmény nyari
zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig a sziilot informalni kell. Az ligyeleti
ellatasra vonatkozo igényeket a zaras el6tt 15 nappal ossze kell gyiijteni. Az dvodai nevelési
év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg. Az tnnepek idépontjarol az els6 sziil6i
értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan aktualisan ki kell

fliggeszteni. A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart. Az ligyeleti igényeket, a
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sziinetet megel6zéen legaldbb 7 nappal a hirdetotablakon kozzétett nyilatkozaton a sziiloknek
irasban kell jelezni. A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagogusok feladata, akik azt leadjak
az igazgatonak, aki jelzi az iigyeleti igényeket a fenntartonak. Rendkiviili zarva tartas, ligyelet
a jarvanyiigyi helyzetnek megfelelden torténik, megszervezésre, a sziilok tajékoztatasa az

igazgato feladata.

6.2. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az évoda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében az ajtot bezarjuk,
amely cseng6vel van felszerelve. Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan
tajékozodott, felvilagositast kapott a belépni kivan6 személy kilétérél. A latogatotol meg kell
kérdezni, hogy milyen iigyben jelent meg, majd el kell kisémni a keresett személyhez. A
fenntartéi, szakértéi, szaktanacsadéi, Gvodai szocidlis segité és egyéb hivatalos vagy szakmai
szervek képviseldit az ovoda igazgatoja fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az 6voda igazgatoja engedélyezi. Ugynokok,
iizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak. Az intézmény belépésének, benntartozkodésanak rendjet meghatarozza a
jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando eljarasrend, amelyet a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont, és az Operativ Térzs ad ki, meghatéarozott intézkedések, a protokoll bevezetésérol, és
alkalmazasarél az intézmény igazgatoja gondoskodik, a fenntarté feladata a megvalositas

ellendrzése.

7 AZ OVODAI JOGVISZONY KELETKEZESE ES MEGSZUNESE

Puéty 171§ (13) Az Nkt. 8. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés lép: ,, (2) A gyermek
abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betilti, a nevelési év
kezdé napjatdl legaldbb napi négy oraban ovodai foglalkozason vesz részt. A szild — targyév
dprilis 15. napjdig benyijtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva,
annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti,
kiilonos méltanylast érdemls esetben, — ha a sziilé a gyermek negyedik életévének betoltését
megelézéen mdr kérelmezte, iigy ijabb — kérelem alapjan annak az évnek az augusztus
31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijelolt

szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti a gyermeket az ovodai
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foglalkozdson valo részvétel alol, ha a gyermek csalddi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
Ha az eljardsban szakértét kell meghallgatni, csak az ovodavezeté vagy a védond, tovabbd
tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-
szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti ditalanos fekvobeteg-szakelldtasban részt vevd
szakorvos rendelheto ki. Tartos gyogykezelés alatt dllo gyermek esetében a kérelem a targyév
dprilis 15. napja utan is benyujthato. Az eljardsi hataridd otven nap.”

Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV.25.) Korm.rendelet 16/F.§ alapjan a hivatal vezeti

az Ovodai nevelésben részvételre kotelezettek és a tankotelesek nyilvantartasat.

7.1. Ovodai jogviszony keletkezése
A koznevelési torvény szerint az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.
49. § (1) Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az 6vodaval

jogviszonyban all.

(3) A telepiilési onkormanyzat kozzéteszi az ovoda felvételi korzetét, valamint az ovoda
nyitvatartasanak rendjét. Az ovoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki
életvitelszeriien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kételezo felvételt biztosité dvoda).

(3a) Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon
alapulo jogait a beiratds napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda

héazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsé nevelési év megkezdéséhez kotheti.

A felvételrol, atvételrdl az dvoda igazgatdja dont. Az dvoda koteles felvenni, atvenni azt az
ovodakoteles koru gyermeket, aki életvitelszerlien az dvoda korzetében lakik. Az dvoda
igazgatdja a felvétel targyaban az 6vodahoz eljuttatott felvételi kérelmek alapjan hozza meg
dontését, melyrol irasban értesiti a sziil6t. Az 6vodai jogviszony létesitésével kapcsolatban az
ovoda igazgatoja altal hozott dontés ellen a sziil6 a kozléstdl szamitott 15 napon beliil eljarast
indithat. Az eljarast megindité kérelmet a Bocskaikerti Kézség Onkormanyzat jegyz6jének
cimezve, de a dontést hozd 6voda cimére formanyomtatvanyon kell 1 példanyban irasban
benyujtani.

Az dvodéba felvett gyermekek csoportba valo beosztasardl a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az 6voda igazgatoja dont.

Az intézménybe felvett gyermekek adatai, az adatvédelem figyelembevételével kertlilnek
rogzitésre:

o a felvételi eldjegyzési naplo

o a felvételi és mulasztasi naplo
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e (Ovodai csoportnaplo
e nyilatkozat — a gyermek hazavitelérdl
e (vodai adatlap
Az adatok kérésre, felszolitasra tovabbithatok a fenntarté énkormanyzat, birosag, rendorség,

ligyészség, gyermekjoléti szolgalat fele indokolt eseteiben.

7.2. Ovodai jogviszony megsziinése

NKkt. 53. § (1) Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket mésik 6voda atvette, az atvétel napjan,

b) a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténd kimaradasara,

¢) a gyermeket felvettek az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,

d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 6. életévét betolti tankotelesse
valik.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitdsi napjan kezdodik.

Az Nkt. 45§ (2) bekezdése értelmében: A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé
tanitasi napjan kezdédik. A sziild kérelmére a felmentést engedélyezo szerv dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. Sziiléi kérelem hidnyaban a
gyermek tankotelezettsége megkezdésenek halasztasat a gyamhatosag is kezdeményezheti. A
sziil§, a gyamhatosag a kérelmét legkés6bb az iskolakezdés évének januar 18-aig nyujthatja be
a felmentést engedélyezd szervhez. Az eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap. A szilo
kérelme alatimasztisara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatamaszto ovodai
dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, akkor csak szakért6i
bizottsag rendelheté ki. Ha a szakértdi bizottsag a szill6i kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridé elétt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét
javasolja, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs szilkség. Ha a gyermek az iskolaba lépeshez
szitkséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elott megkezdje tankotelezettségének teljesitésct.
A birdsag eljarasara alkalmazni kell a (6b) -(6f) bekezdésében foglaltakat.

(2a) Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig

6vodai nevelésben valo részvételét, vagy a szakértoi bizottsag azert javasolja a tankdtelezettség
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megkezdése aloli felmentésre iranyulo kérelem benyujtasara nyitva allé hatarid el6tt a
gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben valo részvételét, mert a gyermek sajatos
nevelési igényt, vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek
szamara az 6voda a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken til, a tankételezettség
teljesitésének megkezdéséhez szitkséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére
iranyulo, az 6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasokat biztosit. A felmentést
engedélyezd szerv a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.
(VIIL.28.) Korm.rendelet 38/B.§ alapjan a févarosi és megyei kormanyhivatal altalanos
illetékességgel eljard jarasi hivatala.

A sajatos nevelési igényi, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdod
gyermek, tanuld esetében a szakértdi bizottsdg szakértéi véleményét a tankotelezettség
megkezdésekor az 6voda az iskola szdmara, intézményvaltaskor a gyermek, tanul6 elézé

ovodaja, iskoldja az 0j 6voda, iskola szamara megkiildi.

7.3. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasianak, igazolasara vonatkozo

rendelkezések

Amennyiben a sziild barmilyen ok miatt nem kivanja hozni a gyermekét 6vodaba tajékoztatnia
kell az 6vodat. Az egy hetet meghaladd tavollétrdl az dvoda igazgatdjat irasban tdjékoztatni
sziikséges. Ha betegség miatt hianyzik a gyermek az 6vodabdl, csak orvosi igazolassal hozhato
ismét kozosségbe. Beteg gyermek az intézményt nem latogathatja. Ha a gyermek
tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, €s egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda igazgatoja, a gyermekvédelmi
és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatésdg szervezetérdl és
illetékességérol szoldo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban —
értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csalad- €s gyermekjoléti
kdzpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot, illetve értesiti
a sziilot is. Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgalat az dvoda haladéktalanul intézkedési
tervet készit, amelyben a mulasztas okdnak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket
veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivalto helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodaba

jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalé feladatokat.
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Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, €s az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda igazgatoja
a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €s igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a hlisz nevelési napot, az 6voda igazgatdja haladéktalanul
értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a csalad- és

gyermekjoléti kdzpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

8. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rend;jét ¢s
modjat a nevelési program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd €ves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé rendezvények  megszervezésecrt,

lebonyolitasaért szakmailag felelds. Meglinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e sziiletésnapok

e Allatok vilagnapja

e 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja
e Mikulas

e Advent

e Karacsony

e Farsang

e Marcius 15

e Viz vilagnapja

e Husvet

e Piinkosd

e Fold napja
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Anyak napja

L ]

Gyermeknap

Evzaro, ballagas

Nemzeti dsszetartozas napja
A felnott kozosség hagyomanyai
e szakmai napok

hazi bemutatok

e informacios napok

[ ]

pedagdgusnap

kirandulas

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

e Az dvoda kozosségi helyiségeinek az tinnepnek megfelel6 dekoracidja.

e Tajékoztato informaciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 1 héttel.

e Projektterv, feladatterv készitése az intézményi szintii rendezvényekhez (feladat — felelds —
hataridé megjeldlésével).

e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok elvégzése

e A rendezvények, programok megvalosulasa, ezeken valé részvétel a jarvanyligyi

helyzetnek, az aktualis intézkedésnek megfelelden torténik.

9. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellaitandé feladatok

A gyermekekkel egészségilk és testi épségik védelmére vonatkozé eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell. A gyermekek tdjékoztatasa,
felvilagositasa a csoportok 6vodapedagogusainak felelossége. Az ismertetés tényét €s tartalmat
a csoportnaploban dokumentélni kell. Az 6vodai életre vonatkozo szabéalyok a nem Ovodas
testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a szulok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtét minden esetben be
kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbol. Ovodaba lépéskor a

sziilok irasban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a gyermeket.
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Az évoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,

illetve az 6vodan kiviili programok id6tartaméara all fenn.

Az intézmény igazgatéjanak felelossége:

[ ]

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitdsi, javitasi munka
kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény teriilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos 4dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugoval valo ellatasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be,
hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idoszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében az igazgatd és az igazgato- helyettes feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcesolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, ovo intézkedések sziikségessége

szempontjabal.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére.

A kiilonbozé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagdé stb.) targyak otthonrél ne
keriilhessenek az 6vodaba.

A kiilénbozd tevékenységekhez az altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a
biztonsagi eldirasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
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e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épsegere.

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

e Hivjak fel a gyermekek és az igazgatd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megelozése érdekében.

9.2 Gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd 6vodapedagogus
feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérél gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyGjtania. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tdjékoztatni kell az
igazgat6t, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa az igazgatd feladata. Az elektronikus
uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat megkapja a sziilo, egy
példéanyat az 6voda irattaraban kell megérizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset korilményeinek kivizsgalasa

e jegyzOokonyv készitése

e bejelentési kotelezettség teljesitése

Silyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak

o legalabb kdzépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
kértilményeinek a kivizsgaldsaba

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a Sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felelos kiilonleges felelossége:

e hogy a gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon €l6,

¢ az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

9.3. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az elektrosztatikus hangositdsu rendezvények ellendrzése a 20/ 2012 (VIIL.31) EMMI rendelet
128.§ (11)-(12) bekezdésnek megfeleléen torténik. A nevelési-oktatasi intézményben
elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett tartott tanitasi 6ran, egyéb foglalkozason,

valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett
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elektroakusztikus hangositasu rendezvényen (a tovabbiakban: elektroakusztikus hangositasu
rendezvény), amelyen gyermekek, tanulok is részt vesznek, a gyermekek, tanulok zajvédelmere
kiilonds figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus hangositasu rendezvényen,
amelyen a) 0-6 év kozotti gyermekek, tanulok vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja
meg az Laeq M30 75 dB értéket, Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kozotti
elektroakusztikus hangositdsi rendezvényen biztositani kell, hogy a kozonség a
hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkdzeliteni. A gyermekek hallasvédelme érdekeben

zajszintmérdt alkalmazunk.

Nevelési idében szervezett, 6vod4n Kiviili programokkal kapcesolatos szabalyok.

Az évodapedagogusoknak lehetéségiik van ovodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhazlatogatas

e iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérél, idépontjarol €s a
kozlekedési eszkozrol.

o Az igazgatd tajékoztatisa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérok neve, id6tartam, kozlekedési eszkéz)
kitoltésével irasban.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgatd, vagy helyettese irdsban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirisok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd — de minimum 2
1.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnott kisérd.

e Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Kiilon foglalkozasok az 6vodas gyermekek részére:

e Reformatus hittan, katolikus hittan

e Ovifoci

o Néptanc, Boldogsagora, Zeneovi, Ovi-angol, Meseterapia, Anyanyelvi mihely
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Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

e A HACCP-el6irasok betartasa és betartatdsa mindenki felel6ssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

9.4. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az Ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérdl az ovoda
igazgatdja dont. Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet
kitritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado-terv eldirdsainak megfelelden kell
elvégezni.

Bombariado esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendorséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kiliritését. Amennyiben az igazgatd nem tartozkodik az épliletben, a
helyettese, illetve a munkak$zosség vezeté gondoskodik a bejelentésrél és a kilirités
megszervezéserol, majd az igazgato értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6voda igazgatoja rendkiviili jelentésben értesiti

a fenntartot.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A belsé ellenorzés legfontosabb feladata az intézményben foly6 pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszertiségének, célszeriiségének és hatékonysdganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkdzoket, felszereléseket feltjitani, korszertsiteni, illetve béviteni.
Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatéi jogkorbol adddo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)
Moédszerei:

e Megfigyelés (csoportlatogatas),
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e Dokumentumelemzés (tervezeési, értékelési, tanligy-igazgatasi)

e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkaban

Alapelvei:

e konkrétsag

e objektivitas

e folyamatossag

e tervszeriiség

e pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa

e humanus megkozelités, kolesonds bizalom

e Onallosag, onértékelés fejlesztése

e perspektivak addsa

e pozitivumok erositése

A pedago6giai munka éves ellendrzési rendjét az igazgato tervezi és szervezi.

Az ellenérzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés
teriileteit, moddszereit, szempontrendszerét és iitemezését. Az ellendrzési tervet az
intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok
elvégzésének moddjara, mindségére, a munkafegyelemmel &sszefiiggd kérdésekre. Az
ellendrzési terv végrehajtasaért az intézmény igazgatdja felel. Az igazgatd az egyes nevelési
teriiletek ellenérzésébe bevonja az igazgaté- helyettest, a szakmai munkak6zosség vezetdjét.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az intézmény igazgatdja dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az igazgato-helyettes, a szakmai munkak6zosség
vezetdje és a Sziiloi szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatairol irdsos feljegyzés késziil, azt az érintett 6vodapedagdgussal,
illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.

Az i1gazgatdé minden évben valamennyi ovodapedagogus, oktato- neveld munkat kdzvetleniil
segitd kolléga, €s technikai dolgozé munkdjat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének eredményeit, illetoleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az igazgato értékelésének eljarasrendje:

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kdzossége

a vezetdi megbizasdnak masodik és negyedik évében személyazonositasara alkalmatlan
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kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézmény
igazgatdé munkajanak ellenorzése és értékelése soran a kérdéives felmérés eredményét is

figyelembe veszi.

11. EGYEB KERDESEK

Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizié, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézmény
igazgatoja, vagy az altala megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

e Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a

nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

Puétv.110. § [Egyéb juttatisok] (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 416 szemely
részére a Kormany rendeletében meghatarozott pénzbeni és természetbeni juttatdsok
biztosithatoak. (2) Az (1) bekezdés szerinti juttatds mértékeét, feltételeit, az elbiralas és
elszamolas rendjét, valamint a visszatérités szabalyait a Kormany rendeletben éllapitja meg.
(3) Kollektiv szerzédés vagy a munkaltato az (1) és (2) bekezdésben meghatarozottakon

feliil tovabbi juttatdsokat, valamint munkaruha juttatast allapithat meg.

Munkaruha juttatis

A gyermekek kozott toltott napi teendok indokolttd teszik, hogy a velik foglalkozokat
munkaruha, illetve védoruha illesse meg. A munkavédelmi cip6t és a ruhazatot mindenki sajat
dontése alapjan valaszthatja ki, azonban meg kell felelnie a munkavédelem céljanak (pl.

cstiszasmentes, kényelmes cip6), kihordasi id6 1 év. A dolgozok munkaruha, védbruha,
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juttatdsa évente, az éves koltségvetés alapjan, az intézmény munkaruhaellatas szabélyzatanak
megfeleloen torténik.

Szemiiveg tamogatds

Képerny6 elotti munkavégzéshez sziikséges szemiiveg juttatdsa a 50/1999.(X1.03.) EiM.
rendelet alapjan, az intézmény erre vonatkoz szabalyzatdban foglalt munkakorben dolgozok
részére biztositott.

Puétv. 109. § [Pedagogusigazolviny]

(1) Pedagogusigazolvanyra jogosult

a) a pedagogus,

b) a nevelé-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott, tovabba

c) az a) és b) pont szerinti személy, akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy
munkaviszonya a nyugdijjogosultsag megszerzésére tekintettel sziint meg.

(2) A pedagdgusigazolvanyt ahivatal adja ki a pedagdgusigazolvanyra jogosultnak
a munkaltatd utjan benyujtott kérelmére, amely tartalmazza a (3) bekezdés a) és b) pontja
szerinti adatokat.

(3) A pedagdgusigazolvany tartalmazza:

a) a pedagogusigazolvanyra jogosult csaladi és utonevet,

b) a pedagdgusigazolvanyra jogosult oktatasi azonosité szamat,

¢) a pedagogusigazolvany kiallitasanak idopontjat, valamint

d) a pedagogusigazolvany egyedi azonositojat.

(4) A hivatal a pedagdgusigazolvany kiallitasa céljabol kezeli a (3) bekezdésben felsorolt,
valamint a pedagogusigazolvanyhoz kapcsolodo kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz
sziikséges adatokat.

(5) A munkaltaté a pedagogus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott nyolc napon beliil
tovabbitja a hivatal részére. A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban
a munkaltatd — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a kozponti adatszolgaltatasra
alkalmas rendszerrel, elektronikus tton terjeszti elé a pedagogusigazolvany elkészitésére
iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi cselekményeket.
A munkaltatd az eljaras soran — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a kozponti
adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus uton tart kapcsolatot a hivatallal.
A pedagOgusigazolvanyt a hivatal amunkaltatdé utjan kildi meg ajogosult részére.
A pedagogusigazolvany igénylésének, elkészitésének €s nyilvantartdsanak tovabbi szabalyait

végrehajtasi rendelet hatarozza meg.
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Az egyes koznevelési feladatokért jaré megbizasi dij és a potlékok megallapitasa a 401/2023.
(VIII.30) Korm.rendelet 90. §. alapjan keriil megallapitasra.

401/2023. (VIIL.30) Korm.rendelet 91.§. alapjan (1) A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo részére irasban allapithaté meg rendkiviili, célhoz kothetd feladat (a
tovabbiakban: célfeladat), valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatas. (2) A
célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatdsra vagy rendszeres tobbletmunkaval jaro
tobbletfeladat folyamatos ellatasara vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozasara
vonatkozhat. (3) Az eseti feladat ellatasara, a rendszeres tobbletmunka folyamatos ellatasara
vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozasara szolo célfeladat elrendelésére vonatkozd
irasbeli intézkedésnek magaban kell foglalnia a céljuttatas jogszabalyban meghatarozott

feltételeit.

12. MUNKAKORI LEIRASOK
/MINTA/

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

12.1. Igazgato

A munkakort betdltd neve:

A munkakért bet6lté jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Besorolasa:

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakér megnevezése: igazgato

Heti munkaidd: 40 o6ra

Heti kotelezd oraszam: 10 éra

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Kinevezési jogkor gyakorloja:
Munkahely megnevezése: Bocskaikerti Napsugiar Ovoda
4241 Bocskaikerti Debreceni ut 85.sz.

Az éves szabadsaga, illetménye a pedagogusok uj életpalyajardl szol6 2023. évi LIL. térvényben

meghatérozottak szerint.
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A Bocskaikerti Napsugar Ovodat a Bocskaikert Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete
38/2020. (VIL09.) KT. szamu hatarozataval 2020. augusztus 01-t61 2025. jalius 31-ig az
igazgatd, mint egyszemélyi felelds iranyitja.

Az igazgatd tekintetében a kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetéi megbizas
visszavonasa, az dsszeférhetetlenség megéllapitasa, fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa tekintetében a munkaltatoi jogot a Bocskaikert Kozsegi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete, egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

Cél

Egyéni felelés vezetdként tervezi, iranyitja, ellenérzi és értékeli az altala vezetett intézmeny
szakszerti és torvényes mikodését, a helyi koznevelési koncepcid szerinti pedagogiai
tevékenységet, az alkalmazottak munkajit és biztositja az ésszerii gazdalkodast. Torvényi
eldiras altali mikodés, mikodtetés biztositasa.

Munkaviszonyt érinté jogszabalyok

A koznevelésrdl szolé, 2011, évi CXC. Nemzeti Koznevelési torvény, az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramjanak kiadasarél szold, t8bbszor modositott 137/1996 (VIIL.08.)
kormanyrendelet, a gyermekek védelmérdl sz6l6 1997. évi XXXI. torvény, a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl szolo, tobbszor modositott 11/1994. (VL.8.) MKM-rendelet,
intézményi SZMSZ. Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb agazati
jogszabalyok alapjan kiadott bels¢ szabalyzatokban foglaltak szerint kiteles ellatni munkakori
feladatait.

Kovetelmények

Felséfoku 6vodapedagogus végzettség, kozoktatsi vezetdpedagdgus szakvizsga, szakmai
gyakorlat minimum 5 év.

Elvart ismeretek

A kéznevelés, a munkaiigy, az igazgatas szakmai és jogi szabalyai, belso szabalyzati rendszere.
Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalositasinak képessége, megfelelé dontések meghozatala,
dontésképesseg.

Személyi tulajdonsagok

Szakmai elhivatottsag, hatarozottsig, magabiztos kapcsolatteremtd ¢s konfliktusmegoldd

képesség, empatia, egylittmiikodo készség.

Kotelességek

Feladatkor részletes leirasa
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A nevelémunka szakmai vezetése, iranyitasa és ellenérzése. A nevelétestiilet jogkorébe tartozd
dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése és ellenérzése. Az dvoda, mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsaban, a pénziigyi-gazdasagi feladatokban vald
kozremiikddés, nemzeti és dvodai linnepek méltdo megszervezése. A gyermekvédelmi munka
iranyitasa, a sziilok tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi tigyekben kit,
mikor és hol kereshetnek meg. A gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos tevékenység
iranyitasa. A gyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatds szervezése, a gyermekek
feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilék azt igénylik, a
sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybol a sziil6re fizetési
kotelezettség harul, az ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a
fenntarté altal meghatarozottak szerint, hataridé lejarta elétt legalabb 30 nappal, igazgatasi
feladatok ellatasa. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesitése,
ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az 6voda székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte. A tankoteles életkorba
lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiaddsa, jogszabaly szerinti
javaslatok megtétele. A sziilok értesitése az dvoda nyari nyitvatartasardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrdl, a felvétellel, atvétellel, az évodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos
dontésekrol, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeir6l, a nyilvantartasbol vald torlésrol,
tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja. E1okésziti az 6vodai
dokumentumokat a nevel6testiilettel kdzosen, szlikség szerint modositja. Biztositja a sziil6i
szervezet vélemeényezési jogat és kezdeményezi jovahagyasat, elfogadasat a fenntartonal, -
amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellendrzi a program bevalasat,
amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program modositasat. Aktivan részt vesz a mindsitési
eljarasok és a tanfeliigyeleti ellenérzések megszervezésében, lebonyolitasaban, egyuttal az
¢rintettek felkészitésében. Kialakitja a BECS munkacsoportot, 6t éves tervet készit. Ellendrzi
¢s ertékeli az Ovodaban folyd szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét,
hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz a fejlesztésre, tamogatja az innovaciot, a korszert
pedagdgiai torekvéseket. Megszervezi, valamint ellenérzi a tehetséggondozast. Evente elkésziti
az éves munkatervet, tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a neveldtestiilettel.

Jogkor, hataskor

Kizarélagos jogkorébe tartozik az oOvoda szakmai irdnyitdsa, az ovoda dolgozoi felett
munkaltatdi jogok gyakorlasa, személyi tigyek intézése.

Felelosségi kor
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Az igazgatd felelés az 6voda szakszerli és torvényes miikddéséért, a takarékos gazdalkodasért.
A pedagdgiai munkéért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, a neveldmunka
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért. A gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek
rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért, a kozéptavi pedagogus
tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a tovabbképzéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasaért, a koznevelési informécios rendszerrel kapcsolatos
tajékoztatasi feladatokért. Az Ovoda ugyintézésének, irat- és adatkezelésének, az
adattovabbitasanak szabalyossagaért, a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi
eloirasok  betartasaért. Az Ovoda, koltségvetésében meghatdrozott eliranyzatok
felhasznalasanak sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatdss mértekéért elvarhato
takarékossag mellett. A nemdohanyzok védelmére eloirt feltételek biztositasaért. Adatot
szolgaltat az 6voda torzskonyvéhez. El6késziti az éves statisztikat és annak modositasait.
Felelés az allami tamogatasok igényléséhez szolgaltatott adatok valodisagaért, pontossagaert,
hatarid6ben torténo irasbeli kozléséért.

Kozremiikodés a munkaltatéi jogkor munkamegosztis alapjan torténdé ellatasaban
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az SZMSZ el6irasainak megfeleléen, a feladatmegosztas
alapjan kozremikodik a fenntartoval. Lebonyolitja a palyazati eljardsokat, engedélyezi a
szabadsagot. Ellendrzi a dolgozé munkafegyelmét, az elbirasok és hatarozatok végrehajtasat,
tények alapjan mindsit. Ellenérzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés
eredményességét, szorgalmazza a hatékony munkamodszerek alkalmazasat. A kiemelkeden
jol dolgozdkat az egyeztetések megtartasaval dicséretre, pénzjutalomra, kitiintetésre
felterjesztheti. Folyamatosan ellenérzi a dolgozok munkajat. Gondoskodik a munkafegyelem
megtartasarol, a vétkesen hibazo dolgozok esetében felelosségre vonast kezdeményez. Az OM

altal mikddtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési kotelezettségeének.

Gazdalkodasi feladatok

Kozremiikodik az intézmény koltségvetési tervezetének elokészitésében. A jovahagyott
eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a teljesitést, végrehajtja a
sziikséges modositasokat. Gondoskodik az intézmény ésszeri és takarékos gazdalkodasarol,
évente kozremikodik a koltségvetési beszamolo elkészitésében. Gondoskodik az épiilet, a
berendezések, az intézményi teriilet karbantartasardl, javaslatot tesz a felujitasra, bOvitésre.
Ellenérzi a munka- és tlizvédelmi oktatds megtartasat. A gazdalkodasi feladatok szabalyzatok
szerinti ellatasat ellendrzi (leltarozas, iratkezelés stb.) Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

Biztositja a gyermekek szamara a tiszta, esztétikus komyezetet. Elvarhaté magatartasi
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koriilmények betartatasa az intézmény etikai kodexében fogalmazottak alapjan. A szakmai
fejlodést eldsegitd folyamatos dnképzés, tovabbképzéseken vald részvétel, hétévenként 120
oOraban.

Igazgato dontési hataskore, kapcsolatok

Kozvetlen felettese: polgarmester.

Kozvetlen beosztottjai: Az altala vezetett intézmény valamennyi dolgozdja. Az alkalmazottak
munka- és munkaid6 beosztasa, felel6sok kijelslése és egyéb megbizasok kiadasa, javaslattétel
fegyelmi eljaras inditasara, hataskorének atruhazasa.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkamat a munkakdri leirdsban foglaltak,
valamint a kapott feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasaval végzem, ezért anyagi,
titoktartasi, fegyelmi feleldsséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. Jelen
munkakori leirds visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes, a modositas jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Bocskaikert,

munkaltatoi jogkor gyakorldja munkavallalo
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
A 2007. évi CLIL tv. 3.§ (1) (c) pontja alapjén intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételre

kotelezett az intézmény igazgatdja €s helyettese.

12.2. Igazgatohelyettes

A munkakdort bet6ltdé neve:
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A munkakort betolté jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Besorolasa:

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakdr megnevezése: o6vodapedagogus, igazgatohelyettes
Heti munkaidé: 40 o6ra

Heti kotelezo oraszam: 24 ora

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Munkahely megnevezése: Bocskaikerti Napsugar Ovoda

4241 Bocskaikerti Debreceni ut 85.sz.

Az éves szabadsaga, illetménye a pedagogusok Gj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvényben

meghatarozottak szerint. Az igazgato a feladatait az igazgato-helyettes kozremiikddésével latja

el. Az igazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavollétében az igazgatohelyettes

helyettesiti. Az igazgatohelyettest az igazgato bizza meg, a megbizas visszavonasig érvényes.

A munkakor célja

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata alapjan igazgato-helyettesi
feladatokat 14t el.

Alairasi jogkorrel rendelkezik, hasznalhatja az 6voda bélyegzojét.

Az igazgatd tavollétében képviseli az ovodat.

Segiti az intézmény muikdtetését €s az igazgatdo munkajat.

A munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagoégiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

Pedagoégiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az évoda nevelési programjanak kialakitasaban és eldsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdo0, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellenérzi a minéségi munka megvaldsitasat a dajka munkakor tekintetében.

Osztonzi a pedagogusok tervszerli és folyamatos dnképzését.

El6segiti az 0jité szandéka, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagogiai munkat és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

59



Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri és gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék

ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Biztositja az intézményen belili informacidaramlast.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi és a hianyossagokat
azonnal jelzi a vezetonek.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkak6zosséggel.

Munkaltatoéi feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi Uitemtervet.
Felelés a HACCP-rendszer mikddtetéséért, annak ellendrzéseért.

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

Megszervezi és ellenrzi a dajkak napi munkéjat.

Megszervezi a hianyzo dolgozok helyettesitését €s errdl tajékoztatja a vezetot.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdekii, pozitiv, illetve negativ
észrevételeir6l tajékoztatja az 6voda igazgatojat.

Segiti a palyakezdé, illetve az uj kolléga beilleszkedését.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzok hasznalatdért teljes felelosséggel tartozik.
Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb agazati jogszabalyok alapjan
kiadott belsd szabalyzatokban foglaltak szerint koteles ellatni munkakori feladatait.

Az igazgaté helyettesitése, tartos tavollete, akadalyoztatisa esetén a kiadoményozo
kételes a Kiadmanyozas rendjének szabilyozasaban, illetve a munkakori leirasaban
leirtaknak megfeleloen feladatait ellatni, az igazgatonak beszamolni a tavollét idején

hozott déntésekrol, keletkezett iratokrol.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Az igazgatd hosszabb tavolléte eseten biztositia a pontos adatszolgaltatast. Az

intézménybe érkezo ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
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e Részt vesz az 6voda szamadra sziikséges kiilonbozo eszkozok vasarlasaban.

e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

o Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

o Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az

intézmeényi vagyon Orzése, védelme.

o Elvarhaté magatartasi koriillmények betartatasa az intézmény etikai kodexe alapjan.
Kapcsolattartasi kotelezettsége
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

e azigazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban),

e valamennyi 6vodapedagogussal,

e a pedagoOgiai munkat kozvetleniil segitd alkalmazottakkal.

Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkamat a munkakori leirasban foglaltak,
valamint a kapott feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasaval végzem, ezért anyagi,
titoktartasi, fegyelmi felelosséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakdri leiras visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes, a modositas jogat a

koériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Bocskaikert,

munkaltatoi jogkor gyakorldja munkavallalo
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
A 2007. évi CLIL tv. 3.§ (1) (c) pontja alapjan intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételre

kotelezett az intézmény igazgatdja €s helyettese.

12.3. Ovodapedagégus

A munkakort betslto neve:

A munkakort betdltd jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
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Besorolasa:

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkak&r megnevezése: 6vodapedagogus
Heti munkaidoé: 40 ora

Heti kotelez6 oraszam: 32 ora

A munkaltatéi jogkor gyakorldja:
A munkavégzés helye az intézmény székhelye: Bocskaikerti Napsugar Ovoda
4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.
Az éves szabadséga, illetménye a pedagogusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvényben

meghatarozottak szerint.

Az 6vodapedagoégus feladatai
e A rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasanak megfeleléen minden
teriiletre kiterjedden.
e A koznevelési torvényben meghatarozottak szerint az orszagos és helyi nevelési program
alapjan munkajat 6nalloan és feleldsséggel végzi.
e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozod jogszabalyok hataroznak meg.
e Alkot6 mddon egyuttmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.
e Feladata az egylittmiik6dés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.
o Koteles megtartani a pedagogus etikai kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés formait.
e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében.
Alaptevékenységek
e Az 6voda teljes nyitvatartasa alatt foglalkozik a gyermekekkel.
e Az dvodapedagogus koteles az igazgato— mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja — altal
— eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni,
~ munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban —,
— az igazgato rendelkezésére allni. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem

kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetSjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
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idoben gondoskodhassanak. Munkaid6é alatt csak az intézményben 1év6 vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e A pedagogusnak a munkajat az altalaban elvarhaté szakértelemmel €s gondossaggal, a
munkajara vonatkozd szabalyok, eldirdsok, utasitasok és szokasok szerint kell végeznie.
Utobbiak korébe tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil (Putv.) az dgazati torvény
és annak végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az adott dvoda
belsé szabalyzatai (Szervezeti és Miikdési Szabalyzat, Hazirend, Pedagogiai Program). A
munk4bol torténd ismételt, engedély nélkiili tavollétek, valamint a munkavallalo
magatartasabol eredé munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondast megalapozzak.

o Az 6vodapedagogus koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének
ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani. Ezzel fligg 0ssze az az
eldiras is, amely szerint a munkavallalo munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast,
amely — kiilondsen a munkavallald munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében
elfoglalt helye alapjan — kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo himevének,
jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

e A munkavallalo koteles a munkaviszonya fennallasa alatt a munkaltatojaval és a
munkatarsaival a johiszemiiség és a tisztesség altalanos elve szem el6tt tartisaval
egyiittmiikddni. Ez a lényeges kotelezettség a keresoképtelenség idétartama alatt is fennall
(BH 1999. 573.).

e A jogviszony felmentéssel vald megsziintetését az egyiittmiikodési kotelezettség tartds
megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).

o A munkatarsakat kélcsondsen megilletd kelld tisztelet és a munkatars emberi méltosagat
figyelembe vevd magatartas a torvényben megjelolt egyiittmiikodés fogalmaba tartozik (BH
2006. 201.).

e Rendkiviili felmondast megalapozo kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a pedagogus a
munkaltatoi jogkor gyakorldjaval szemben tobb esetben sértd, ginyos hangnemet hasznal
(BH 2006. 64.).
érdekeket figyelmen kiviil hagyja, és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaloan
jogsérté magatartasaval, a munkakori feladatainak ellatasara tartosan nem alkalmas (BH
2002. 2004).

e A pedagdgus koteles a munkdja soran tudomdsara jutott szakmai titkot megorizni. Ezen

tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdore betoltésével
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Osszefiiggésben jutott a tudomésara és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat, melyet a koznevelésrol szol6 térvény 42. §-a hatarozza
meg.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Nevel tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetésii eljarasokat nem alkalmaz (pl. testi
fenyités, megfélemlités, megszégyenités, csoporttél valé eltdvolitds, alvasra vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

Feladata a rabizott gyermek egyéni, differencialt nevelése, a gyermekkozosségek fejlesztese.
Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési Utemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéro kiilonbozoségét. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Minden évodapedagégusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az
dnképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évo nevelési program eléirasai szerint megfelelden felkésziil a tervszeri
nevelémunkara, eszkozoket készit, ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli
teendOket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését és errdl a
fejlodési naploba feljegyzést készit.

Személyiségfejleszté felzarkoztato tevékenységet végez és fejlesziési tervet készit.

A csoportszobdaban és a kzos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol.
Kételes a balesetveszélyt elhéritani, megelozni, a szitkséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

A Pedagogiai programba beépitett tehetséggondozas feladatkorének ellatasa.

A pedagégiai munkdval, az dvoda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos - kotelezo
éraszamon kiviili - rendszeres vagy alkalomszerl teenddket a vezetd Gtmutatdsa szerint
veégzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaba elhelyezett leltari

targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik.
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o Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekkel valo kozvetlen, a teljes
6vodai életet magaba foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6
részében, legfeljebb heti 4 6raban a nevelést elokészito, azzal 6sszefliggd egyeb pedagogiai
feladatok, a nevelétestiilet munkéjéban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelheto el az 6vodapedagogus szamara.

e Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb agazati jogszabalyok alapjan kiadott
belsé szabalyzatokban foglaltak szerint koteles ellatni munkakori feladatait.

Az 6vodara harulé feladatokbél az évodapedagégus koteles az alabbi részfeladatokat

ellatni az igazgat6 utmutatasa szerint

e Helyettesités.

o Sziiloi értekezlet tartasa, sziikség szerint csaladlatogatas.

e Elodadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa.

e A munkatervben szerepld, illetve telepiilés szintli rendezvények, hagyoményos tinnepek,
szabadidds tevékenységek megszervezése és azokon valé aktiv részvétel.

e Leltarozas, selejtezés.

e Minden reggel 9 6raig leadja a masnapi étkeztetési jelentéshez sziikséges Iétszamot.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

e A személyi adatok véltozésa esetén (lakcim, telefonszdm, név) haladéktalanul jelzi a
munkaadonak.

e Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda Pedagdgiai programjanak mddositasdban, a
nevelési értekezleteken, szakmai munkak6zosségi foglalkozasokon.

e Elvarhato magatartasi koriilmények betartatasa az intézmény etikai kodexe alapjan.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyét atvettem. Tudomésul veszem, hogy munkamat a munkakéri leirasban foglaltak,
valamint a kapott feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasaval végzem, ezért anyagi,
titoktartasi, fegyelmi felelosséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Jelen munkakéri leiras visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes, a modositas jogat a

koriillményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja.
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Bocskaikert,

munkaltatoi jogkor gyakorloja munkavallalé

12.4. Ovodai dajka

A munkakdr betdltd neve:

A munkakort betdlto jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakdr megnevezése: Ovodai dajka

Heti munkaido: 40 o6ra

Heti kotelezo oraszam: 40 ora

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A kozvetlen munka iranyitoja:

A munkavégzés helye az intézmény székhelye: Bocskaikerti Napsugar Ovoda

4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.

Az éves szabadsiaga, illetménye, a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.

térvényben meghatarozottak szerint.

Munk4jat az igazgaté altal meghatarozott munkarendben, annak irdnyitasa és ellendrzése

alapjan, csoportmunkajat a csoportvezeté 6vodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikicios  és

beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermeke fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,

kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzé. A tudomdséara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan az

Ovodapedagogushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a csoportban

e A dolgozo koteles az igazgatd — mint a munkaltatoi jogkor gyakorloja — altal eldirt helyen
és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkéara képes allapotban —, az igazgato
rendelkezésére allni. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idoben
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az intézményben 1év0 vezetd engedélyével

hagyhatja el az 6vodat.
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e A munkavallalénak a munkajat az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokéasok szerint kell végeznie.
Utobbiak korébe tartoznak a foglalkoztatdsi jogszabalyokon kiviil (Mt., Puétv.) az agazati
torvény és annak végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az adott
6voda belsd szabalyzatai (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hézirend, Pedagogiai
program). A munkabdl torténd ismételt, engedély nélkiili tavollétek, valamint a
munkavallalé magatartasabol eredd munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondast
megalapozzak.

e A dajka koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének ellatasahoz
sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani. Ezzel fugg dssze az az el6iras is,
amely szerint a munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely —
kiilénosen a munkavallalé munkakdrének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt helye
alapjan — kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésere.

e A munkavallalé koteles a munkaviszonya fennallasa alatt a munkdltatéjaval és a
munkatarsaival a johiszemiiség és a tisztesség altalanos elve szem el6tt tartasaval
egyiittmiikodni. Ez a lényeges kotelezettség a keres6képtelenség idotartama alatt is fennall
(BH 1999. 573.).

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony felmentéssel valdo megszintetését az
egyiittmiikodési kitelezettség tartds megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).

e A munkatarsakat kolcsonosen megilletd kelld tisztelet és a munkatars emberi méltosagat
figyelembe vevd magatartas a torvényben megjellt egytittmikddés fogalmaba tartozik (BH
2006. 201.).

e Rendkiviili felmondast megalapozo kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavallal6 a
munkaltatoi jogkor gyakorléjaval szemben tobb esetben sértd, gunyos hangnemet hasznal
(BH 2006. 64.).

e Az a koznevelési foglalkoztatott, aki a munkaltatoszervezet funkciéjabol adodo kilonds
elvarasokat, érdekeket figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a
nyilvanvaloan jogsérté magatartasaval, a munkakori feladatainak ellatasara tartdsan nem
alkalmas (BH 2002. 204).

e A munkavallalé kételes a munkaja soran tudomasara jutott szakmai titkot megérizni. Ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével

osszefliggésben jutott a tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
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hatranyos kévetkezménnyel jarhat, melyet a kdznevelésrél szolo térvény 42. §-a hataroz
meg.

e A csoportvezetd dvodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellataséban.

e Az Ovodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, pihenés utan
visszarakja. Lehuzza a huzatot, mosasra hazaadja a sziildnek, majd hétfén felhizza.

e A terem szelloztetésérol lefekvés elott gondoskodik.

e A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik az
ovodapedagogus Utmutatdsait kovetve.

e A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozoben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

e Alkoté modon miikddjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal €s munkatarsaival.

e Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.

e Ovodai iinnepélyeken, hagyomanyokon aktivan kézremiikddik, a szervezési feladatokban az
intézményvezet6 és az Ovodapedagdgus Utmutatdsai szerint részt vesz.

o Kozds sétak, kiranduldasok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézményvezetonek.

o A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremikodik.

e A rabizott novények gondozasiban részt vesz.

e A napkdziben megbetegedett gyereket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

e Abban az idészakban, amikor nincs kifejezetten fejleszto vagy iskolaelokészitd foglalkozas,
a gyermekek feliigyeletét sziikség szerint ellathatja.

A dajka egyéb feladatai:

e Az Ovoda helyiségeit a megosztas rendjében tisztantartja (porszivozas, felmosas, we,
mosdoé rendbe tétele)
e Rendszeresen végez fertdtlenitt takaritast a termekben, 61tézokben, mosdokban.

e A portalanitast mindennap elvégzi.
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A jatékeszkozoket tisztan tartja, ferttleniti.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyerekektél, biztonsagos helyen térolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, fiivet nyir, leveleket Gsszegereblyézi, a homokozok
kérmnyékét rendben tartja, sziikség esetén a homokot fellapatolja.

Kora reggeli idészakban, illetve délutan locsolja a fiivet, novényeket.

Az 6voda teraszat, valamint a bejaratat lesepri.

Télen a havat a jardarol letakaritja.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja €s ovja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan - az 6voda elhagyasakor - ellenérzi az ajtok, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast és a riaszto belizemelését.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Munkakériilményeinek javitiséhoz szitkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai informéciot, 6voda belso életérol, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magantigyeit
gyorsan, a nevelémunka zavaréasa nélkiil intézze el.

A személyi adatok valtozasa esetén (név, lakcim, telefonszam) haladéktalanul jelzi a
munkaadonak.

A gyermekekkel, sziilékkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Szitkség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozod feladatokat is, amellyel az
igazgatd megbizza.

Elvarhato magatartasi koriilmények betartatasa az intézmény etikai kodexe alapjan.
Feladatai elvégzése soran az Ant., Avr., Bkr. és egyéb agazati jogszabalyok alapjan

kiadott belsd szabalyzatokban foglaltak szerint koteles ellatni munkakori feladatait.

Nyilatkozat
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkamat a munkakoéri leirasban foglaltak,
valamint a kapott feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasaval végzem, ezért anyagi,
titoktartasi, fegyelmi felelosséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. Jelen
munkakori leirds visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes, a modositas jogat a
koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja.

Bocskaikert,

munkaltatéi jogkor gyakorloja munkavallal6
12.5. Ovodatitkar

A munkakort betolté neve:

A munkakort betdltdé jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakér megnevezeése: ovodatitkar

Heti munkaido: 40 ora

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgaté

A munkavégzés helye az intézmény székhelye: Bocskaikerti Napsugir Ovoda

4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.

Az éves szabadsaga, illetménye a pedagogusok vj életpalyajarol szol6 2023. évi LII torvényben
meghatarozottak szerint.
A munkakor célja
Az intézményi lgyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagdgusaival és egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvet6 tajékoztatasi és szervezési feladatok
ellatasa. Az ovodatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes igazgatd
iranyitasaval latja el.
Altalanos szakmai feladatok
Legfdbb feladata

e Fllatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddd levelezési, gépirasi,

illetve szovegszerkesztési feladatokat.
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Tevékenységét jo kommunikacios készségekkel, alapveté pedagogiai, szervezesi,
protokoll és gazdalkodasi ismeretek felhasznalasaval végzi.

Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

Feladatai elvégzése sordn az Aht., Avr., Bkr. és egyéb agazati jogszabalyok alapjan

kiadott belsd szabalyzatokban foglaltak szerint kételes ellatni munkakori feladatait.

Egyiittmikddés a sziilokkel

Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt

jogainak biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztéi és levelezési feladatok

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi ¢€s
tablazatkezeloi alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eloirasait.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld

mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Ugyviteli tevékenységek

Kezeli az iigyiratokat, betartva az igyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kovetkez6 munkanapon elvégzi.

Ellatja a postazasi feladatokat. A névre sz6l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a
cimzett vagy az altala megbizott munkatars.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.

Intézi a gyermekek, dolgozok adminisztracios jellegli tigyeit a KIR-ben.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast a KIRA rendszerben.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kommunikacios alapismereteket, az irodatechnikai
alapismereteket.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Munkaidé alatt csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
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o Részt vesz a jegyzOkonyvek, emlékeztetdk elkészitéscben.

e Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

o Segitségnyljtis az igazgatonak a tisztitoszerek, irodaszerek megrendeléseben, a
megrendelé eljuttatasa kozvetlentil a gazdasagi szervezetbe. Az aru tételes atvétele €s a
teljesités leigazolasa megérkezésekor.

o Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

o Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

o TFeladatellatasa soran alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatottakkal
kapcsolatos alapfok munkajogi ismereteket.

e Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.

e Alkalmazza az intézmény gazdalkod4séra vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

e Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

e Az bvodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési nyilvantartasba.
A lejelentések analitikus nyilvantartasa.

e Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigytjtése, kiilonboz6 szempontok szerinti
rendezése.

e A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio elokészitése.

o Gyermekétkeztetéssel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

o A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartasa.

o Az étkezési téritési dijat igazold szamla atadésa a sziilok részére.

e Az intézmény leltéri Gsszesitdjének elkészitésében részt vesz. A selejtezést elokésziti,
segédkezik a lebonyolitasaban.

o Kozremikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgéltatasok teljesitésében.

e Kezeli és hasznalja a KIRA-rendszert.

Igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok
o Kozremitkodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvéantartasi, igénylési €s
kiadasi feladatokban.
Adminisztracioés feladatok
e Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld

mennyiségben rendelkezésre alljanak.
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Egyéb rendelkezések

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldomunka zavarasa nélkiil intézze el.

A személyi adatok valtozasa esetén (lakcim, telefonszam, név) haladéktalanul jelez a
munkaaddnak.

Koételes az igazgatd — mint a munkaltatoi jogkor gyakorloja — altal

— eloirt helyen és idoben,

— munkara képes allapotban megjelenni,

— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban —,

— az igazgatd rendelkezésére allni. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak az intézményben lévé vezetd
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A munkavallalonak a munk4jat az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal,
a munkajara vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitidsok és szokasok szerint kell
végeznie, Utdbbiak korébe tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil az agazati
torvény és annak végrehajtasi rendeletel, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az
adott 6voda belsd szabélyzatai (Szervezeti és Mikddési Szabalyzat, Hazirend,
Pedagogiai program). A munkabol torténé ismételt, engedély nélkiili tavollétek,
valamint a munkavallalé magatartasabol eredé munkahelyi konfliktusok a rendkiviili
felmondast megalapozzak.

A munkavallalo koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének
ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanisitani. Ezzel fiigg 6ssze az
az eldiras is, amely szerint a munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan
magatartast, amely — kiilonosen a munkavallalo munkakorének jellege, a munkaltato
szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetlenill és ténylegesen alkalmas
munkaltat6ja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

A munkavallalé koteles a munkaviszonya fennallasa alatt a munkaltatdjaval és a
munkatarsaival a johiszemiiség és a tisztesség altalanos elve szem el6tt tartasaval
egylittmikodni. Ez a lényeges kotelezettség a keresoképtelenség idétartama alatt is

fennall (BH 1999. 573.).
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Az alkalmazotti jogviszony felmentéssel valé megsziintetését az egyiittmikodési
kételezettség tartos megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).

A munkatérsakat kolcsonosen megilletd kelld tisztelet és a munkatars emberi méltosagat
figyelembe vevé magatartas a torvényben megjeldlt egyiittmiikodés fogalméba tartozik
(BH 2006. 201.).

Rendkiviili felmondést megalapozo kotelezettségszegésnek minosiil, ha a munkavallalo
a munkaltatoi jogkor gyakorldjaval szemben tobb esetben sértd, ginyos hangnemet
hasznal (BH 2006. 64.).

érdekeket figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellencre sem hagy fel a
nyilvanvaléan jogsértd magatartasaval, a munkakori feladatainak ellatasara tartdsan
nem alkalmas (BH 2002. 204).

A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott szakmai titkot megorizni.
Ezen tGlmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy més személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat, melyet a koznevelésrol szold
torvény 42. §-a hataroz meg.

Elvarhaté magatartasi koriilmények betartatisa az intézmény etikai kodexe alapjan.

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkamat a munkakori leirasban foglaltak,
valamint a kapott feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasaval végzem, ezért anyagi,
titoktartasi, fegyelmi felelésséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznéalom.

Jelen munkak®ri leiras visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes, a modositas jogat a
koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja.
Bocskaikert,

munkaltatdi jogkor gyakorldja munkavallalo

12.6. Pedagogiai asszisztens

A munkakor betdltd neve:

A munkakért betolto: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Kulcsszam:

FEOR szam:

74



Munkakor megnevezése: Pedagoégiai asszisztens
Heti munkaidé: 40 ora
Heti kotelez6 éraszam: 40 6ra, a Pedagogusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LI
torvény (Tovabbiakban: Puétv.) 79. § (7) bekezdés alapjan legfeljebb 35 ora a
gyermekcsoportban.
A munkaltatoi jogkdr gyakorldja:
A kozvetlen munka iranyitdja:
A munkavégzés helye az intézmény székhelye: Bocskaikerti Napsugar Ovoda
4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.

Az éves szabadséaga, illetménye a pedagogusok 0j életpalyajarol sz016 2023. évi LIL torvényben
meghatarozottak szerint.
Pedagégiai asszisztens feladata és jogkore
Kozvetlen munkatarsa az 6vodapedagégusnak a gyermekekkel kapcsolatos mindennemtu
gondozasi, szervezési feladatok ellatasa, sziilokkel valo napi kapcsolattartas (az
6vodapedagogussal megbeszéltek alapjan). Feladatait a csoportvezetd Hvodapedagdgusok
hatarozzak meg. Abban az idészakban, amikor nincs kifejezetten fejlesztd vagy
iskolaelokészito foglalkozas, a gyermekek feliigyeletét szitkség szerint ellathatja.
Szakmai kovetelmények
A pedagdgus asszisztens munkajat a gyermekkdzponta szemlélet, a tolerancia, az empatia
jellemzi. Tartsa tiszteletben a gyermek személyiséget, hozzajarulva ezzel annak egeszséges
fejlodéséhez. Rendelkezzen megfelelé kommunikéacios és kooperacios készségekkel.
A foglalkozas gyakorldsa sordn el6forduld legfontosabb feladatcsoportja és feladata
bekapcsolédni az 6vodai nevelés folyamataba az 6vodapedagogus iranyitasaval:

o eclosegiti a gyermek szocializaciojat,

e Dbiztositja az egyéni és kiilonleges bandsmadot,

e viselkedésében, magatartasiban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be,

o kozremiikodik a csoportos és egyéni foglalkozasokon,

o kozvetlenil segiti az Ovodapedagégust szemléltetd anyagok készitésében,

alkalmazasaban,
e biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkdzoket,
e részt vesz az intézmény (csoportot) érinté események rendezésében, levezetésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontua tevékenységek
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e a gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban,
e segiti a csoportban a higiéniai szokésok kialakitasat, alkalmazasat
Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése
e megtervezi, illetve onalléan vezeti a kiilonboz6 szabadidds tevékenységeket az
ovodapedagdgus munkajat segitve.
Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban
e részt vesz a gyermekek onkiszolgalé munkajanak iranyitasdban, a kdrnyezetvédelmi ¢s
kornyezetgondozasi munkakban,
e segiti a pedagogust az alkalmi jellegii feladatok ellatasaban.
Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret
o segiti a pedagogust a séték, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- €s egészségiigyl
események lebonyolitasaban,
e igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.
Adminisztraciés munkak
e segiti a csoportos 6vodapedagogust az adminisztracios munkak elvégzésében,
e igény szerint ellat egyéb adminisztracios feladatokat.
A szakképesités kovetelményei
A vizsgék soran a jelolt feleljen meg a kdvetkez6 szintek szerinti kovetelményeknek:
A pedagdgiai asszisztens ismerje, értelmezze ¢s a gyakorlatban alkoté modon alkalmazza
e a tanitdsi-tanulasi folyamat, valamint a nevelés ismérveit, torvényszerlségeit,
modszereit €s eszkozeit,
e apedagogiai folyamat pszichologiai vonatkozasait,
e az 6vodai gyermekkozosség jellemzoit,
e amagyar koznevelés rendszerét,
e apedagogiai asszisztens helyét, szerepét, feladatait,
e aszabadidés tevékenységek formadit, irdnyitasi elveit, médszertani kovetelményeit,
o a gyermek- és ifjusdgvédelem fogalomrendszerét, terilleteit, céljat,
e agyogypedagogia részteriileteit, azok lényeges ismérveit,
e az informatikai alapfogalmakat.
A pedagodgiai asszisztens tudja felhasznilni az aldbbi pszichologiai ismereteket a nevelés
folyamataban a gyermekekkel kapcsolatos pozitiv nevelési viszony kialakitasaban:

e apszichés fejlodést befolyasolo tényezok,
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e aszocializacio folyamata meghatarozé tényez6i,

o fejlédés lélektani alapfogalmak,

e a3-6-7 éves koru gyermek fejlodés lélektani jellemz6i, a fejlédés f6bb vonulatai,

e abeszéd fejlodésének folyamata.
A pedagogiai asszisztens legyen képes az alabbi tevékenységeket Onalloan, illetve az
dvodapedagogus mellett ellatni:

e aszabadidés tevékenységek szervezése, levezetése,

e agyermekmunka iranyitasa,

e amentalhigiéniai jellegli tevékenységek,

e az oktatastechnikai eszkzok kezelése.
A pedagogiai asszisztens a gyermekkdzpontu nevelés elveit alkalmazva legyen hatékony:

e az Ovodapedagbgus irdnyitasival a nevelés es tanitas-tanulas folyamataban, a

gyermekek gondozasaban,

o aziigyeleti, gyermek feliigyeleti munkaban,

o a gyermekkisérethez kapcsolodo komplex feladatok ellatasdban,

e apozitiv modellszerep betdltésében,

e a hatékony interperszonélis kommunikacios szituaciok megoldasaban,

e a gyermek-pedagogus kozotti, valamint sajat munkavégzése soran jelenlévo

kooperacids tevékenységek lebonyolitasaban.

A munkavallalé jogai és kitelességei:
M.K.M. rendelet 16/1994. (VIL.8.), a kdznevelési torvény alapjan: Gyakorolja azokat a jogokat
¢és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara eléirnak, biztositanak. Feladatai
elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb agazati jogszabalyok alapjan kiadott belso
szabalyzatokban foglaltak szerint kételes ellatni munkakori feladatait.
Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania az 6vodan beliil: az igazgatoval, véltotarsakkal, csoportos dajkaval, a

sziilékkel, a tarsintézményekkel: iskolaval, bolcsddével, nevelési tanacsadoval.

Egyéb
o A kitelezd 6raszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi
engedéllyel lehet. A Paétv. 79.§ (7) bekezdése értelmében a gyermekcsoportban elt6ltott
heti 35 6ran tal (1 dra/nap) az igazgato kérésére igény szerint ellat egy€éb adminisztracios
feladatokat, részt vesz az étkezési nyilvéntartas vezetésében, dekoracios feladatokat lat

el, plakatokat szerkeszt, tovabba segit a gyermekek fejlédési dokumenticiojaval
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kapcsolatos adatok rogzitésében, Osszesitésben. A kotelezd oraszam letdltése alatt
magéniigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznalja
a telefont. A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel vald egyiittlét alatt, a
csoportszobaban, illetve az udvaron csak nagyon indokolt esetben megengedett.
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

A személyi adatok véltozésa esetén (név, lakcim, telefonszam) haladéktalanul jelzi a
munkaadonak.

Koteles az igazgaté — mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja — altal

— eldirt helyen és idoben,

— munkaéra képes allapotban megjelenni,

— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban —,

— az igazgato rendelkezésére dllni. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradésat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az intézményben 1évé vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A munkavallalénak a munkajat az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal,
a munkajara vonatkozé szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokasok szerint kell végeznie.
Utobbiak korébe tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kivill az dgazati torvények
és annak végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az adott
6voda belsd szabalyzatai (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Pedagogiai
Program). A munkabdl tortén6é ismételt, engedely nélkiili tavollétek, valamint a
munkavallalé magatartisabol eredé munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondést
megalapozzak.

A munkavéllalé koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakdrének
ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani. Ezzel fligg Ossze az
az eléiras is, amely szerint a munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan
magatartast, amely — kiilonosen a munkavallalo munkakérének jellege, a munkaltatd
szervezetében elfoglalt helye alapjan — kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja
j6  hirnevének, jogos gazdasigi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

A munkavallalé koteles a munkaviszonya fennallasa alatt a munkaltatojaval és a

munkatérsaival a johiszemiiség és a tisztesség altaldnos elve szem elott tartasaval
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egyiittmiikodni. Ez a lényeges kotelezettség a keres6képtelenség idétartama alatt is
fennall (BH 1999. 573.).

A jogviszony felmentéssel valo megsziintetését az egyiittmiikodési kotelezettség tartos
megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).

A munkatarsakat kélesondsen megillet6 kell6 tisztelet és a munkatars emberi méltosagat
figyelembe vevé magatartas a torvényben megjelolt egyiittmitkodés fogalméba tartozik
(BH 2006. 201.).

Rendkiviili felmondast megalapozé kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavallalo
a munkaltatoi jogkor gyakorlojaval szemben tobb esetben sértd, giinyos hangnemet
hasznal (BH 2006. 64.).
érdekeket figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaléan
jogsértd magatartasaval, a munkakori feladatainak ellatdsara tartosan nem alkalmas (BH
2002. 204).
A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomésara jutott szakmai titkot megérizni.
Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betdltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat, melyet a koznevelésrol szolo
torvény 42. §-a hataroz meg.

Elvarhaté magatartasi koriilmények betartatasa az intézmény etikai koédexe alapjan.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomaésul veszem, hogy munkdmat a munkakori leirdsban foglaltak,
valamint a kapott feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasaval végzem, ezért anyagi,
titoktartasi, fegyelmi felelosséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakori leiras visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes, a modositas jogat a

koériilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja.

Bocskaikert,

munkaltatoi jogkor gyakorloja munkavallalo

12.7. Talalékonyhai kisegito

A munkakdr betsltd neve:

A munkakort bet6lté jogviszonya: munkaviszony
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Kulcsszam:

FEOR szam: 9119

Munkakdr megnevezése: Talalékonyhai kisegit6é
Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelezo oraszam: 40 ora

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A kozvetlen munka irdnyitdja:

A munkavégzés helye az intézmény székhelye: Bocskaikerti Napsugar Ovoda

4241 Bocskaikert, Debreceni 1t 85.

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben, annak iranyitasa €s ellendrzése

alapjan vegzi.

Feladatai:

A talalo konyhara szallitott ételt atveszi, illetve 1étszamaranyosan elosztja.

Az adagokat talakba rakva a talal6 kocsikra helyezi.

Elkésziti a tizorait, uzsonnat.

Elmossa a szallito, illetve az étkez6 edényeket.

Elteszi az ételmintat.

Tisztan tartja a talalé konyhat, butorokat lemossa, ablakot megtisztitja.

Naponta elvégzi a konyha helységeinek takaritasat (felseprés, felmosas).

Hetente végez fertGtlenito takaritast az edénytarold szekrényekben, mosogatokat
atsurolja.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Kiemelt feladata:

A dajka 61t6z06, mosdo napi rendszerességgel torténd rendbetétele.

A textilidk mosasa, vasalasa.

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait, eszkozeit felelosséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A gyerekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

A masnapi étkezéshez sziikséges létszamot atadja az ételszallité személynek az ebed
atvételekor.

Koteles az igazgatd — mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja — altal

— eloirt helyen és idoben,
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— munkara képes allapotban megjelenni,
— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — rendelkezésre
allni. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaidé6 alatt csak az intézményben 1évo vezeto engedélyével hagyhatja el az dvodat.
¢ A munkavallalonak a munkajat az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal,
amunkdjara vonatkoz6 szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokasok szerint kell végeznie.
Utobbiak korébe tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil az agazati torvény és
annak végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszégos alapprogramja, az adott 6voda
belso szabalyzatai (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Pedagdgiai program).
A munkabol torténd ismételt, engedély nélkiili tavollétek, valamint a munkavallald
magatartasabol eredé munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondast megalapozzak.

e A munkavallalo koteles a munkavégzeési kotelezettség részeként a munkakorének
ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani. Ezzel fiigg ssze az
az el6iras is, amely szerint a munkavéllalé munkaidején kivill sem tanusithat olyan
magatartast, amely — kilonosen a munkavallaldé munkakorének jellege, a munkaltato
szervezetében elfoglalt helye alapjan — kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja
JO himevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

e A munkavallalé koteles a munkaviszonya fennalldsa alatt a munkaltatojaval és a
munkatarsaival a johiszemUség és a tisztesség altalanos elve szem el6tt tartasival
egylttmiikodni. Ez a lényeges kotelezettség a keresGképtelenség idbtartama alatt is
fennall (BH 1999. 573.).

e A jogviszony felmentéssel vald megsziintetését az egyiittmikodési kitelezettség tartds
megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).

e A munkatarsakat kdlcsondsen megilletd kell6 tisztelet és a munkatars emberi méltosagat
figyelembe vev$ magatartds a torvényben megjelolt egyiittmiikddés fogalmaba tartozik
(BH 2006. 201.).

e Rendkiviili felmondast megalapozo kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavallalé
a munkaltatoi jogkor gyakorldjaval szemben tobb esetben sértd, ginyos hangnemet
hasznal (BH 2006. 64.).

s ra

érdekeket figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaloan
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jogsértdé magatartasaval, a munkakori feladatainak ellatasara tartésan nem alkalmas (BH
2002. 204).

e A munkavallal6 koteles a munkdja sordn tudomaséra jutott szakmai titkot megdrizni.
Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betdltésével Gsszefiiggésben jutott a tudomasara és amelynek kézlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat, melyet a kdznevelésrol szolo
torvény 42. §-a hatdroz meg.

e Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

e Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

e A személyi adatok valtozasa esetén (név, lakcim, telefonszam) haladéktalanul jelez a
munkaaddnak.

o FElvarhato magatartasi koriilmények betartatasa az intézmény etikai kodexe alapjan.

e Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb agazati jogszabalyok alapjan
kiadott belso szabalyzatokban foglaltak szerint kiteles ellatni munkakori feladatait.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkdmat a munkakori leirdsban foglaltak,
valamint a kapott feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasaval végzem, ezért anyagi,
titoktartasi, fegyelmi felelosséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakori leirds visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes, a modositas jogat a
koriilmeényekhez igazodva, a munkaltato fenntartja.

Bocskaikert,

munkaltatéi jogkor gyakorldja munkavallalo

12.8 Karbantarto

A munkakort betdltod neve:

A munkakort betoltod jogviszonya: munkaviszony
Kulcsszam:

FEOR szam:
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Munkakdr megnevezése: karbantarto

Heti munkaid6: 40 ora

Heti kotelez6 oraszama: 40 ora

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

A munkavégzés helye az intézmény székhelye: Bocskaikerti Napsugar Ovoda

4241 Bocskaikert, Debreceni ut 85.

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben, annak irdnyitdsa €s ellendrzése

alapjan végzi.

A munkavallalé munkateriilete a munkaszervezeten beliil: az 6voda teljes épiilete, udvara

A munkakérbél és a betoltésébol adédd, elvarhaté magatartasi kvetelmények:

A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koériilmény kozott
nem sérti meg.

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, dnmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,

apoltsagaval.

A munkakor célja:

A gyerekek kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa

Az udvari jatékok karbantartasa.

Feladatai:

Az dvoda épiiletében a megfeleld hofok biztositasa.

Megfelelé mennyiségli és homérsékletii meleg viz biztositasa.

A futéberendezések iizemeltetése az eldirasoknak megfeleléen.

A meghibasodas azonnali jelentése az igazgato vagy az igazgatohelyettes felé.
A kazanhdaz, pince rendben tartasa, takaritasa.

Az o6vodaban felmertiilé aprobb javitasok, karbantartasi munkalatok elvégzese.
A jatszéudvar és a kert rendben tartasa, takaritasa seprése, a ho eltakaritasa és a novények
apolasa, ontdzése.

A homokozé homokjanak fellazitasa.

Az udvari jatéktarolo rendben tartdsa.

A kiskukak kiiiritése heti rendszerességgel.

A szemetes tarolok heti kivitele az utcara, a kitiritésiik miatt.

A felsoroltakon tul az igazgato altal adott megbizasok ellatasa.
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Vasarlasok elvégzése, a szallitas lebonyolitasaban segédkezés. Gyermekekkel kapcsolatos
egyeb elbirasok:

A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoriian tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), egyéb
fenyegetettséget, félelmet kivaltod szitudciok alakitasa.

A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megoérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkodésével 6sszefliggd belsé problémaék, az 6voda szempontjabol beliigynek

szamitd témakorok, szakmai, munkatigyi vitak stb.

Egyéb

A kotelezo draszam letbltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéllyel lehet, védoruha nélkiil.

A kotelezO 6raszam letSltése alatt maganiigyben csak a legsziikségesebb esetekben
hasznalja a mobiltelefont. Torekednie kell a felesleges telefonbeszélgetések elkeriilésére.
Munkajanak kezdési idopontjaban, munkéra kész allapotban jelenjen meg a munkahelyen.
Munkaéja soran az intézmény értéktargyaira, berendezéseire koteles vigyazni, azokért
leltari felelosséggel tartozik azokat rendeltetésnek megfelelden hasznalja. Amennyiben
kart okoz, koteles azt megtériteni. Cselekedeteivel hozzajarul az intézmény takarékos
miikddéséhez.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi, és egészségiigyi
szabalyokat.

Az 6voda teriiletén nem lehet dohanyozni, a dohanyzasra vonatkozo intézményvezetoi
utasitas betartasa kotelezo.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében ligyel a kapuk, ajtok bezarasara.

Ha idegen érkezik az intézménybe, megkérdezi kit keres és megkéri varakozzon az
eldtérben, ezutan szol a keresett személynek.

Amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és
tlizrendészeti eldirdsoknak.

Az 6voda kulcsaiért felelosséggel tartozik.

A munkakoérilmények javitasahoz, a targyi feltételek javitasahoz, a koltségvetes
tervezésekor Otleteivel, javaslataival segit.

A munkavallalonak a munkajat az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint kell végeznie.

Utdbbiak korébe tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil az agazati torvény
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és annak végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az adott dvoda
belsd szabalyzatai (Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat, Hazirend, Pedagogiai Program). A
munkabol torténd ismételt engedély nélkili tavollétek, valamint a munkavallalo
magatartasabol eredé munkahelyi konfliktusok a rendkiviili felmondast megalapozzak.

A munkavallalo koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének
ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani. Ezzel fligg 0ssze az az
el6iras is, amely szerint a munkavallald munkaidején kiviil sem tanusithat olyan
magatartast, amely — kiilonésen a munkavallalé munkakorének jellege, a munkaltato
szervezetében elfoglalt helye alapjan — kézvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja
j6 himevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
A munkavallal6 koteles a munkaviszonya fennallasa alatt a munkaltatojaval és a
munkatarsaival a johiszemiiség és a tisztesség altalanos elve szem el6tt tartdsaval
egyiittmikodni. Ez a 1ényeges kitelezettség a keresOképtelenség idétartama alatt is fennall
(BH 1999. 573.).

Az alkalmazott jogviszony felmentéssel valé megsziintetését az egyiittmiikodési
kotelezettség tartos megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.).

A munkatarsakat kolesondsen megilletd kello tisztelet és a munkatars emberi méltosagat
figyelembe vevé magatartas a torvényben megjelolt egyiittmikodés fogalmaba tartozik (BH
2006. 201.).

Rendkiviili felmondéast megalapozd kételezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavallalo a
munkaltatoi jogkdr gyakorldjaval szemben tobb esetben sértd, gunyos hangnemet hasznal
(BH 2006. 64.).

érdekeket figyelmen kiviil hagyja és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaldan
jogsérté magatartasaval, a munkakori feladatainak ellatasara tartésan nem alkalmas (BH
2002. 204).

A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott szakmai titkot megoérizni.
Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakéore
betdltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat, melyet a koznevelésrol szolo
torvény 42. §-a hataroz meg.

Feladatai elvégzése soran az Aht., Avr., Bkr. és egyéb 4gazati jogszabalyok alapjan

kiadott belsd szabalyzatokban foglaltak szerint koteles ellatni munkakéri feladatait.

Kiilonleges feladatai, felelossége
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Figyelemmel kiséri a jatszotéren talalhato jatékok az 6vodaban talalhaté gépek, miszaki
berendezések, eszkdzok, butorzatok éallapotat és ezek mindségérol jelentést tesz az
igazgato, illetve, az illetékes szervek felé. Az eszkdzok, bltorzat Osszeszerelése,

elhelyezése.

Munkavallal6 jogai és kotelezettségei munkakériilmények:

Tudaséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes
A munkafegyelem betartasa
Jo munkahelyi légkor alakitasa

Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartasi kotelezettsége

Kiterjed az dvoda egész nevelotestiiletére és alkalmazotti kozosségére.

Nyilatkozat

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkdmat a munkakori leirdsban foglaltak,

valamint a kapott feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasaval végzem, ezért anyagi,

titoktartasi, fegyelmi felelosséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett

munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Jelen munkakéri leiras visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes, a modositas jogat a

koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja.

Bocskaikert,

igazgato munkavallalo

13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzatot az intézmény igazgatdja készitette a nevel6testiilet bevonasaval. Az SZMSZ-

t a fenntarté hagyja jova. A kévetd napon lép hatalyba, ezzel egyidejiileg érvényét veszti az

intézmény el6z6 szervezeti és mitkodési szabalyzata.
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatéi jogkdrében intézkedhet.

13.2. A szervezeti és miitkodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

o Feliilvizsgalata, modositdsa: évenként, jogszabalyi valtozas, alapitd okirat tartalmanak

valtozasa és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével A modositas soran az
elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

13.3. A szervezeti és miitkodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az Ovodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e Publikalasanak forméja: Irattarban nyomtatott forméaban, az Oktatasi Hivatal, fenntarto

honlapjan.
LEGITIMACIO

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat feliilvizsgalta, modositotta az igazgato a

nevelGtestiilet bevonasaval, az alkalmazotti testiilet minden tagja a dokumentumot megismerte,
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Az intézmény a fenntartoja, Bocskaikerti Kozségi Onkormanyzat, a Bocskaikerti Napsugar

Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyta.

Bocskaikert, 2021 |- brworv AL, ....... by SAXVONI

Fenntarto képvise‘letéBen
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