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1.
Altalinos rendelkezések
A Szervezeti és Mékodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és
hatilya

1.1 A Szervezeti és Mikodési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat meghatdrozza az intézmény szervezet
felépitését, az intézmény miikddésének bels6 rendjét, a kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megéllapftdsokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és M(ikddési Szabélyzat az intézmény pedagodgiai ill. bslcs6dei szakmai
cél és feladatrendszer racionAlis és hatékony megval6sitasat szabalyozza.

1.2 A Szervezeti és Mkddési Szabalyzat alapjat képez6 torvények és rendeletek

2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésr6l

2012. évi OXIV. tirvény a nemzeti kdznevelésr6l sz616 térvény moédosftasarsl
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények méikodésérsl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatarel

229/2012. (VII. 28) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésr6l sz6l6 tdrvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az sllamhéztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél sz616 torvény
végrehajtasarél (Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveér6l (Mt)

2012. évi 0. térvény a szabélysértésekr6l, a szabélysértési eljarasr6l és a
szabélysértési nyilvantartdsi rendszerr6l

2011. évi CXIL torvény az informéci6s Onrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsagrol 2011. évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogair6l

62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairél
1997. évi XXXL. torvény a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCII. térvény a munkavédelemr6l

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirsl

1995. évi LXVI. torvény a kdzokiratokrél, a kidzlevéltarakrél &4s a magénleveéltari
anyag védelmeérsl

44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
faladatair6l

1999. évi XLII. tbrvény a nemdohanyzok védelmérdl



A szabélyzat hatilya

A Szervezeti és Mtikddési Szabélyzat és a mellékletét képezé egyéb szabalyzatok
betartdsa kotelez6 érvényl az intézmény minden kozalkalmazottjsra, az
intézménnyel egyéb jogviszonyban 4llokra, az 6voddba és a bolcs6débe jare
gyermekek kozbsségére, sziileire vagy torvényes képviselGjére. A szabdlyzat a
nevel6testiilet altali elfogadds utdn a fenntarté j6vihagydsaval 1ép hatslyba és
hatérozatlan id6re sz6l. Ezzel egyidejtileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

2.
Az intézmény iltalinos jellemzéi

2.1 Az intézmény jogéllasa és gazdalkodasi médja

2.1.1 Az intézmény neve, székhelye, telephelye

Az intézmény neve; Kondorosi T8bbsincs Ovoda és
Btlcs6de

Révidebb neve: Kondorosi Tébbsincs Ovoda

Székhelye: Kondoros, Csabai 1t 25.

Telephelye: Kardos, Arpéd tt 16.

2.1.2 Az intézmény fenntarié szerve
Kondoros-Kardos Kéznevelési Intézményfenntart6 tirsulds
5553 Kondoros, H6sk tere 4-5

2.1.3 Az intézmény tipusa
Tébbeéld, kozds igazgatasa helyi Snkormanyzati kéltségvetési
szerv.

2.1.4 Az alapité megnevezése, cime
Kondoros Nagykézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Kondoros, H6stk tere 4-5.

Kardos Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Kardos, Gyomai at 24.

2.1.5 Az alapité okirat szdma, kelte
Kondorosi Tobbsincs Ovoda és Bolcs6de modositott Alapité
Okirat - 24/2014.(VIL18.)) sz. Kondoros-Kardos Koéznevelési
Intézményfenntart6é Tarsul4s hatérozata.



A Kondorosi Tobbsincs Ovoda és Bolcs6de médosttott alapité
okirat Kondoros Nagykszség Onkorményzat 169/2013(V.29)
Kardos Kézség Onkorményzat 76/2013 (V.29) hatérozata.

2.1.6 A médosttott alapité okirat hatdlyba lépésének napja
2014. augusztus 1.

2.1.7 Az intézmény irdnyité és felilgyeleti szervének neve, cime
Kondoros ~ Kardos Kéznevelési Intézményfenntart6 Tarsulss
Kondoros, Hs0k tere 4-5.

2.1.8 Az intézmény miikddési, elldtdsi terillete
Kondoros Nagykdzség kozigazgatisi teriilete
Kardos Kozség kozigazgatasi teriilete

2.1.9 A kdltséguetési szerv tipusa a tevékenység jellege alapjdn
Kdzszolgiltato koltségvetési szerv

2.1.10 A kbltségvetési szerv fajtdja
Ko6zintézmény

2.1.11 A kdltségvetési szerv jogdlldsa
Kondoros-Kardos tarsult énkormanyzatok 4ltal fenntartott jogi

személy
Torzsszama: 634432
Statisztikai szdmjel: 166533384.8510.322.04
OM azonosit6: 028159
Adé6szam: 16653384-2-04
Szdmilavezet6 bankja: OTP Megyei Igazgat6sdga Békéscsaba
Szdmlaszdma: 11733003-166-533-84
A szamla alafréaséra jogosultak:

Kondorosi Tébbsincs Ovoda és Béles6de intézményvezetsje
Kondorosi Ttbbsincs Ovoda és Bolcs6de vezetd helyettese
Az intézmény dltaldnos forgalmi adéalany.

2.1.12 A kdltségvetési szerv képuiseletére jogosult
az intézményvezett

2.1.13 Az intézmény bélyegzBinek felirata és lenyomata

hosszt (fej) bélyegz6:
KONDOROSI TOBBSINCS OVODA
ES BOLCSODE
5553 Kondoros, Csabai u.25.
Telefon: (66) 388 - 635
Adészam: 16653384 -2-04



O

korbélyegzd:

KONDOROSI TOBBSINCS OVODA

2.1.14 Az intézményi bélyegz6k haszndlatdra jogosultak

Neve: Beosztisa:

- Horcsék Istvan - intézményvezetd

- Opauszki Mihélyné - intézményvezet6-helyettes 2016. M&jus 31-ig
- Tinka Edit - intézményvezetS-helyettes 2016. Jinius 01-t51

- Kugyelkané Zvara Erzsébet - 6vodatitkar - gazdasagi tigyintéz6

2.2 Az intézmény alaptevékenységei, korméanyzati funkciék szerinti besorolésa:

091110 Ovodai nevelés, ell4tas szakmai feladatai
091140 ° Ovodai nevelés, ellatss miikodtetési feladatai
091120 Sajétos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének,
elldtdsanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
104030 Gyermekek napkézbeni ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében
Ovodai csoportok szama Kondoroson: 6
Kardoson az 6vodai nevelés sziinetel
Az engedélyezett csoportlétszdm: minimum 20, maximum 25 f6
Maximaélisan felvehet5 gyermeklétszam: 180 6
Alkalmazottak szdma 19 £6
1 £6 intézményvezets

16 intézményvezetS helyettes - 6vodai csoportban dolgoz6
1 £6 6vodatitkar-gazdasagi tigyintéz6
Mese-vér szlovak csoport:
2 {6 nemzetiségi 6vodapedagégus
1 {6 dajka
Méokus szlovak csoport:
2 £6 nemzetiségi 6vodapedagogus
1 {6 dajka
Pillang6 csoport:
2 {6 6vodapedagogus
1 £6 dajka
Eszterldnc csoport:
2 f6 6vodapedago6gus
1 {6 dajka



Szivarvény csoport:

1 £6 6vodapedagogus
1 £6 dajka
Tarkarét csoport:

2 {6 6vodapedagogus

1 £6 dajka
A bolcs6dei fér6hely szama: 26 f6
Bolcs6dei csoportok szdma: 2 :
Az engedélyezett csoportlétszam: kiscsoport 12 £6, nagycsoport 14 £6

Alkalmazottak szdma 5 £6:

Manécska bolcs6dei kiscsoport - 2 £6 kisgyermeknevel6
Katica bolcs6dei nagycsoport - 2 £6 kisgyermeknevel6
Technikai alkalmazott - 1 £6 takarité

Az intézmény a gyermekek személyiségfejlesztésén til ellsta a
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a gyermekek
napkozbeni ellitisardl, étkeztetésér6l, feliigyeletérsl, a nevelés egészséges és
biztonsigos feltételeirl és a koznevelési torvény altal el6irt tovabbi feladatai
megval6sitasarol.

Az intézmény a sajtos nevelési igényd gyermekek nevelését is ellitja integralt
formdban (a szakértsi és rehabilitici6s bizottsdg szakvéleménye alapjan test,
érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, tobb fogyatékossig esetén halmozottan
fogyatékos; valamint a pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési folyamatban
tart6san és silyosan akadalyozott gyermekek nevelését)

A BTM-es gyermekek fejlesztései kistérségi feladatellatds keretében a Békés Megyei
Pedag6giai Szakszolgélat Szarvasi Tagintézménye kézremtikddésével torténnek.

Az 6voddban a pedag6giai munka szakért6vel véleményeztetett, a fenntart6 altal
jovahagyott sajit pedagbgiai program szerint folyik, mely kiilon fejezetben
tartalmazza a szlovik csoportok pedagégiai programjit is.

Az 6vodai nevelési év rendjét a nevelGtesttilet ltal évenként elfogadott munkaterv
allapitja meg, amelyet a m{ikdés sordn alkalmazni kell.

A bolcs6dében a gondozo-nevels munka a fenntarté 4ltal jovahagyott szakmai
program szerint folyik.

- Bélesodei ellitds feladatai: Bolcs6dei ellatas

- Korai fejlesztés, gondozas, fejleszt6 felkészités.

- Sajatos nevelési igényt gyermekek integralt fejlesztése

A bdlcs6de a gyermekj6léti alapellatss része, a csalddban nevelkeds bslesédés kort
gyermekek napkozbeni ellatdsat, szakszerti gondozasat, nevelését végz6 intézmény.



Feladata: a befratott bolcs6dés korii gyermekek gondozéisa-nevelése, életkori és az
egyéni sajitossdgokat figyelembe véve, harmonikus testi- és szellemi fejlédéstik
el6segitése.

Sériilt gyermek gondozisa, fejlesziése:

A bolcsGdébe felvételt nyerhetnek mindazon 5 hé- 6 éves kori gyermekek, akik
velesziiletett, vagy szerzett kdrosodas kovetkeztében valamilyen fogyatékossiggal
élnek, vagy fejl6désiikben, oly mértékben visszamaradottak, hogy emiatt tSbb
figyelmet, specidlis bAnadsmodot igényelnek, és nem veszélyeztetik sem maguk, sem
tarsaik testi épségét.

2.3 Villalkozasi tevékenység
Vallalkoz4asi tevékenységet az intézmény nem végez.
Az intézmény nem tagja kdzhasznq, illetve gazdasagi tarsasignak.

2.4 Az intézmény részére a feladatellatishoz biztositott vagyon megnevezése

A székhelyén és telephelyén 1évé telek és épliletingatlan, valamint az intézményi
leltar szerint nyilvantartott eszkdzk.

2.5 A vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok és korlatai:

Az ingatlan korlitozottan forgalomképes.

Az intézmény a székhelyén és telephelyén 1év6 épiileteket és a rendelkezésére 4ll6
vagyontirgyakat gondozasi - nevelési - oktatasi feladatainak ellatdséhoz szabadon
hasznilhatja.

Az intézmény kﬂltségvetését'a Kondoros- Kardos Kéznevelési Intézményfenntart6é
Térsulds hagyja j6v4, mellyel a koltségvetési torvény szabdlyai szerint szabadon
gazdilkodhat.

2.6 Az intézmény vezet6jének kinevezési rendje

Az intézmény vezetSjét palydztatds Gtjon 5 év idStartamra az alapité két
dnkorményzat Képvisel6-testiilete - Kondoros-Kardos Koznevelési
Intézményfenntarté Tarsulds - kbzdsen nevezi ki. Felette az egyéb munkaltat6i
jogokat Kondoros Véiros Polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény vezet6je: Horcsédk Istvan

Elérhetbsége: Kondorosi Tébbsincs Ovoda
Cim: 5553 Kondoros, Csabai 1t 25 sz.
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E-mail cim: tobbsincsovi@freemail. hu

Telefon: 66/388-635
0620 313 34 11

3

Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Tébbsincs Ovoda és Bolcs6de szervezeti felépitése

Fenntarté
@) |
Ktzalkalmazotti |, Intézményvezetd Sztilbi Szak-
Tanécs h Szervezet szervezet
e
Ovodatitkér-Gazdesagt Intézményvezets | | BBlesode Minéségiigyi
Uigyintéz8 helyettes szakmai vezetd
Tamogaté |, Ovodapedagdgusok Bélcsddei
szervezet | gondozok
r
Dajkék Takaritok
3.2 A vezetés rendszere
Ovoda és bolcs6devezets Polgérmesteri Hivatal
(intézményvezets) Gazdasagi Osztilya
Ovodavezet6-helyettes

Boles6dei szakmai vezet®
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® Az intézmény élén magasabb beosztist vezet§ 4ll. Munksjat egy vezetS
beosztést 6vodavezets-helyettes segfti.

. 3.2.1 Az intézményvezets fObb feladatai

Tanligy-igazgatisi feladatok:
- Ovodai felvételek, befratés lebonyolitasa
- Ovodai felvételekkel kapcsolatban az al4bbi dokumentumok vezetése:
- Felvételi és elGjegyzési napl6
- Ertesités a felvételrol
- Elutasitasrol sz616 hatdrozat
- Statisztikai lap kitoltése, tovabbitasa
- Intézkedések a tankotelezettség teljesitése érdekében -
- Felvételi és mulasztasi napl6 csoportonkénti vezetése
- Az igazolatlan hisdnyz4sokkal kapcsolatos teend6k ellatasa
- Az 6vodai elhelyezés megsziintetése
- Az ,Ovodai torzskdnyv” vezetése
- Bolcstdei felvételek, befratas lebonyolitisa
- Bolcs6dei felvételekkel kapcesolatban az aldbbi dokumentumok
vezetése:
- Felvételi és elGjegyzési naplo
- A Szervezeti és Mtikddési Szabalyzatnak és mellékleteinek a megirdsa
és elfogadtatéasa
- Az intézmény mikodtetésével, gazdalkodéssval kapesolatos teend6k
ellatasa.

A pedago6giai munkival kapcsolatos feladatok:
- A helyi 6vodai nevelési program (HOP) megfogalmazasa,
elfogadtatdsa, karbantartdsa és ellen6rzése
A nevelési programon kiviili feladatok:

- A vezet6i palydzat megirasa, benytjtasa,

- Az éves munkaterv megszerkesztése

- az 6vodaban foly6 nevel6munka ellen6rzési, mérési, értékelési,
minbségbiztositisi rendszerének kialakitisa és alkalmazasa

- A boles6dében foly6 gondoz6-nevels munka ellentrzése

- az Sziil6i Szervezet munkatervének elkészitése

- Csoportnapl6k folyamatos vezetése

- A személyiség- és képességfelmér6 lapok vezetése gyermekenként

- Az iskolaérettség megallapitisa, dokumentalasa,

- A nevelési tanacsad6 és a szakért6i vizsgalat iranti kérelem kitsltése,
tovabbitasa,

- A gyermekvédelmi munka ellstisa

A bblcsddei gondozé-nevel6 munkival kapcsolatos feladatok:
- A bélcs6de szakmai programjanak megfogalmazasa, elfogadtatésa,
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karbantartésa és ellenérzése
- A bblcs6dében foly6 gondozé-nevel6 munka ellenbrzése

Ugyviteli munka:

- Az intézményi iratkezelés megszervezése (fitja pontosan kovethets,
ellen6rizhet6 legyen)
- az iratok épségének, hasznilhatésaganak biztosftidsa
- az iratkezelés targyi és személyi feltételeinek biztosftdsa
- az intézményben hasznalt dokumentumok:
a pedago6giai munkéaval kapcsolatosak
a bblcstidei gondoz6-nevel munk4val kapcsolatosak
a huménpolitikdval kapcsolatosak
a tanligyigazgatassal kapcsolatosak
a gazdalkodassal kapcsolatosak

Humanpolitikai és munkailigyek:

- Ujfelvételes dolgozék kinevezése, tsoroldsa, felmentése, elbocsétasa
stb.

- Személyi anyagok vezetése, karbantartdsa

- Nyugdfjazassal kapcsolatos ligyintézés

- Kittintetések, jutalmazasok,

- Munkakdri lefrasok elkészitése

- Jelenléti fvek vezetése, szabadsagok engedélyezése, kiadésa

- Képzési, tovabbképzési tigyek, tanulmanyi szerz6dések

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- Eves koltségvetés elkészitése, szamlak, koltségvetési koncepciok,
pénzmaradvény elszdmolés, pételbirdanyzat, beszamolok

- Gyerekek elldtésa, juttatasai, térftési dfjak szamfejtése, beszedése

- A bérgazdalkodassal, személyi juttatdsokkal kapcsolatos iratok,
bizonylatok elkész{tése

- Beszerzések, napi m(kddés biztosftdsa

- Karbantartassal, beruhazéassal, feltjitassal kapcsolatos munkak

megszervezése (4rajanlatok, szerz6dések, kivitelezés, garancidlis

tigyek)

A vezetl beosztdsti munkakor betdltése az intézményvezetd hatiskdrébe tartozik.
A vezet6 (6vodavezett-helyettes) megbizadsa hatirozatlan idére sz6l.
A bolcséde szakmai vezetSjének megbizasa hatirozatlan id6re sz6l.

A vezet6i alkalmassag megitélése:

Az OMIP-ben meghatéirozott beszdmol4si rendhez igazodva, a magasabb vezet6kre
érvényes szempontsor alapjan

- vezet6i beszdmoltatés

- nevel6testiileti vélemény a szakmai munkaroél

- alkalmazotti kér véleménye a vezet6 személyiségérol,

13



- Sz1il6i Szervezet véleménye az egyiittm{iksdés gyakorlatarél

3.2.2 Az 6vodavezet6-helyettes f6bb feladatai

A magasabb vezetd akaddlyoztatisa esetén képviseli az intézményt és elldtja a
miikodés szempontjabd! halaszthatatlan feladatokat.

- Iranyftja, ellendrzi a csoportok tevékenységét, szervezi azok mfiktdését

- Javaslataival segfti a csoportok kialakit4sat

- Figyelemmel kiséri és biztositja az 6vodé4ban foly6é munka targyi feltételeit

- A vezetbvel egyetértésben dont a gyermekek 6vodai felvételérsl

- Kézrem(ik6dik az éves munkaterv és az 6voda mékddésével kapesolatos
egyéb dokumentumok elkészitésében

- Ellenérzi a csoportok éves tervét

- Szervezi a dolgozok helyettesitését, kijelsli a helyetteseket

- Nyilvéantartdst vezet a dolgozék jelenlétérsl, hidnyz4sarél, helyettesitésérsl.

- Rendszerezi, adminisztrilja, ellen6rzi a talérakat, helyettesitéseket.

- Elkeésziti a dolgozok szabadsagol4si tervét, ellen6rzi a szabadsagok terv
szerinti igénybevételét. Vezeti a ,Szabadsagengedélyt”

- Kézvetleniil iranyitja a dajkak munka4ijat, sziikség esetén gondoskodik a
helyettesitéstikrol.

- Szervezi a karbantartasi, nagytakarftasi munkskat

- A vezet6 tavollétében gondoskodik az intézmény zavartalan miikddésérsl.

- Részt vesz olyan kozségi és vidéki rendezvényeken, szakmai férumokon
melyek az intézmény szempontjabél jelent6séggel birnak.

- Pedag6giai munksjat az 6vodapedag6gusok f6bb feladatainak megfeleléen
végzi.

3.2.3 A bdlcsbde szakmai vezetdjének f6bb feladatai

- Az egység szakmai munkéjanak szervezése, irdnyitasa és ellenérzése

- Az intézményvezet8 utasitdsdnak megfelel6en részvétel az egység szakmai
programjanak megfogalmazasiban, annak véleményezése,

- Rendszeres beszdmol6 az egység szakmai tevékenységérSl az intézmény
vezetSjének

- Az intézményvezet6 személyzeti feladatainak segitése, az ebben a kérben
rab{zott feladatok ellatdsa

A megbiz4s visszavonhat6 (6vodavezets-helyettes, bblcs6de szakmai vezet6):

- a vezet6vel valo egytlittm(ikddés hidnya,

- a tdrvényi és szakmai el6frasok megszegése,

- ellen6irzési kotelezettség elmulasztasa,

- tigyviteli, dokumentéciés feladatok min6ségi problémai
- vezet6i etika be nem tartasa
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- adatvédelmi térvény megsértése esetén

3.2.4 Az intézményvezetd kdzvetlen munkatdrsai:

- a vezet( helyettes

- a bolcs6de szakmai vezetsje

- a szakmai munkakdzisség vezetsje
- a Kdzalkalmazotti tanécs elnéke

3.3 Ovodapedago6gusok - Nevel6testiilet

Az 6vodai csoportokban az évodavezet6 iranyftdsa ald tartozé 6vodapedagégusok
dolgoznak (12 f6). A vezet6k és az Gvodapedag6gusok kozissége alkotja a
nevelGtestiiletet.
F6bb feladatai:
- A Kt. 19.§-a értelmében gyakorolja jogait és kitelességeit
- Munk4jat a Kondorosi Tébbsincs Ovoda helyi nevelési programja alapjén
végzi.
- Feladatait az intézményvezet6 altalénos irdnyitdsa mellett ltja el.
- Pedagogiai tevékenységében a szakmai munkakzsség vezetSje segfti.
- Feladata a gyermeki személyiség harmonikus fejlesztése a program céljanak
és feladatanak megfeleléen.
- A gyermek testi, lelki, szoci4lis képességeinek fejlesztése egyéni
képességeinek megfelel6en.
- A hatrényos helyzet(i gyermekek fejl6désének fokozott figyelemmel kisérése.
- Kotelessége a sajatos nevelési igényti gyermekek ellstésa, illetve fejlesztése.
- A tehetséggondoz4s, a felzarkéztatés és az egyéni fejlesztések érdekében
pedagégiai, médszertani eljarasok kutatésa, alkalmazasa.
- A szakmai munka min6ségének biztositdsa és fejlesztés érdekében
moédszertani kultirédjénak gazdagitasa dnképzéssel, tovabbképzéssel.
- Az egyéni eltérések kezelése, a lelki egészségvéds ~ fejleszt6 nevelés
hatékonyséagénak névelése mentslhigiénés szemlélet fejlesztésével.
- Gyermekvédelmi feladatok ellatdsa
- A gyermekek fegyelmezése sordn csak olyan eszkozoket alkalmazhat,
amellyel nem sérti a gyermek legalapvet6bb jogait: a méltésaghoz és a testi
épséghez val6 jogat, - az 6vodai nevelésben az egyik legstilyosabb jogsértés a
- Az 6vodapedag6gust nem helyettesitheti dajka, jelenléte az 6voda nyitésatol
a zArésig tart.
- Kirénduldsok, méas programok alkalmaval nem ruhAzhat6 4t az
6vodapedag6gus felel6ssége a sziil6kre
- Az O6vodapedagbgus nem telefonslhat a gyermekek kozot, ez még
kozvetlentil a gyermekcsoportot érint6 kérdésekben sem lehetséges - a
gyermekcsoportban elt6ltstt idé nem szfikithet6 le fizikai jelenlétre, ot az
6vodapedagbgus teljes figyelmére sziikség van.
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- A pedagégus kotelessége a pedago6giai munka fejlesztése érdekében a

véleménynyilvanitas értekezleteken, szakmai vitdkon

- Feladata a csoportra vonatkozé adminisztraci6s teendsk folyamatos ellatésa,
a felvételi-mulasztési naplé pontos vezetése.

- A nevelotestiilet tagjaként legyen nyitott, kollegislis, egylittm(iksds,
fogékony, elfogado.

- Viselkedésével, felel6sségteljes véleményével, cselekedeteivel jaruljon hozza
a konfliktusok, problémak megoldasahoz, a derdis, nyugodt légkdr biztositasa
érdekében.

- A gyermek és a sziil6 szaméra modell, ezért elvarhat6 a pedagégus
gondozottsiga, esztétikus megjelenése.

- Kotelessége a munkavédelmi feladatok elldtdsa a Munkavédelmi Szabalyzat
alapjan.

- Feladata a Tobbsincs Fiizetek szerkesztése, 6vodai rendezvények szervezése,
azokon aktiv részvétel.

3.4 Szakmai munkakztsség

.® Az 6vodapedagégusok kezdeményezése és vélasztasa alapjan az 6vodéban 6 taga
szakmai munkaktzosség mitiksdik. Tagjai vezet6t jeldlnek maguk koziil. Vezetsjét
az 6vodavezetS bizza meg a szakmai munkakozdsség kezdeményezése alapjan.

Jarandéségai:

@ a Kjt.-ben megfogalmazott alapilletmény

@ a kollektfv szerz6désben rogzitett munkakézosség-vezetsi pétlek

¢ a médositott kdznevelési térvényben megfogalmazott vezet6i 6rakedvezmény

A szakmai munkakdzdsség gyakorolia a Koznevelési torvény és végrehajtasi
rendeletében megéllapftott dontési, véleményezési, javaslattételi jogosultsigait.
Segitséget ad a nevel6munka tervezéséhez, szervezéséhez és ellen6rzéséhez.
A helyi nevelési program 4&ltal megfogalmazott nevelési célok megvaldsitasa
érdekében feladatai:
-az alkot6 egytittgondolkod4s, kdzos szandékok és értékek felszinre hozésa,
egymastél val6 tanulés, j6 gyakorlat kdzzététele.
- 6vodapedag6gusok kézott szakmai kapcesolat épftése, kolesénos
segitségnytijtss
- friss informaci6k felkutatésa, kdzvetitése
- tovabbképzések, tapasztalatszerzési alkalmak szervezése
- delegélés tovabbképzésekre, tanfolyamokra, a tapasztalatok megosztésa
- kutatdsok segftése, megvalositasa, értékelése
- a felmeriil6 szakmai kérdések, problémask, igények felmérése, tovabbitasa

A szakmai munkakdzbsség tagjainak kapcsolattartisa:
- az intézmény éves munkatervében rogzitett rendszeres értekezletek
- aktualitdsok kézreadédsa intézményen beliil kdrlevél formajéban
- a munkaprogram feladataihoz tartozé team munkéban sztikség szerint
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személyes kapcsolattartas

A munkakiztsség vezetSjének f6bb feladata:
- Felel6s a munkakdzdsség szakszerti miikddtetéséért
- Felel6s a munkakozdsségi feladatok koordinalasaért
- Elkész{ti a munkaktzsség munkatervét
- El6késziti és végrehaijtja a szakmai és pedag6giai feladatokat
- Elkészfti az éves tervet a szakmai fejlesztési elképzelésekrol
- A vezet§ 4ltal dtadott teriileteken szakmai szempontt ellenSrzést végez
- Részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében
- Figyelemmel kiséri a munkaktzdsség tagjainak tovabbképzését, dnképzését

Kiilonleges felelGssége:
Személyzeti feladatok
- munkaer6-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa
- tovabbképzési javaslatok megfogalmaz4sa
- jutalmazésban, értékelésben valé kdzremfikddés
Tervezés
- szakmai eseményterv 8sszedllitasa
- munkatervhez valé kapcsol6dési pontok megfogalmazasa
- beszerzési, fejlesztési tervek el6terjesztése
Technikai déntések:
- munkakdzsségi események idStervének, tematikijanak elkészitése
Pénziigyi felel6sség
- szakmai eszkdzok beszerzésének tervezése
Bizalmas informacick
- a kollégdkkal kapcsolatos informéaci6k bizalmas kezelése
- a minGsitéssel kapcsolatos informacitkat hivatali titokként kezeli
Kapesolatok
- munkaja soran kapcsolatot tart az 6voda vezet6jével, napi kapcsolatban
van a pedagégusokkal.

3.5 Bblcsdde

¢ Az intézményben 6nill6 szakmai egységként 2 bdles6dei csoport mikodik az
intézményvezett irdnyitasaval.

A bdlcsddei kisgyermeknevel6 (4 £6) £6bb feladatai:
- A gyermek testi és pszichés szlikségleteinek kielégitése, a fejl6dés el6segitése
Az egészséges testi fejlOdés elbsegitése:

- A fejl6déshez sziikséges egészséges és biztonsagos kdrnyezet megteremtése
- A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégftése
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- Egészségvédelem, egészségnevelés, a kdrnyezethez val6 alkalmazkodss és az
alapvet6 kulttir-higiénias szok4sok kialakuldsénak segitése.

Az érzelmi fejlbdés és a szocializdcib segitése:

- Dertis légkor biztosftdsa, a bolcs6débe keriiléssel jar6 nehézségek lehetGség
szerinti megel6zése, illetve csokkentése, a gyermekek segitése az &télt
nehézségeik feldolgozisaban,

- A kisgyermeknevel6-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonségot
jelentd kapcsolat kialakulasanak segitése

- Az egyéni szitkségletek kielégitése a csoportban-élés helyzetben, az én-tudat
egészséges fejlédésének segitése

- A tarsas kapcsolatok alakulasanak, az egylittélés szabalyai elfogadésanak, a
misik irdnti nyitottsig, empatia és tolerancia fejl6désének segftése

- Megteremteni a lehetGségét a kisgyermeknevelével és/vagy a tarsakkal
kozos élmények szerzésére.

- Folyamatos és rugalmas napirend megszervezése a gyermekek igényeihez,
sziikségleteihez igazodéan

- A kisgyermeknevel6 nem telefonilhat a gyermekek kozott, ez még
kdzvetlentil a gyermekcsoportot érint6 kérdésekben sem lehetséges - a
gyermekcsoportban eltsltstt id6 nem sz(kithet6 le fizikai jelenlétre, ott a
kisgyermeknevels teljes figyelmére sziikség van.

- A kisgyermeknevel§ kotelessége a nevel6-gondozé munka fejlesztése
érdekében a véleménynyilvéanitas értekezleteken, szakmai vitdkon

- A gyermekek fegyelmezése sordn csak olyan eszkozoket alkalmazhat,
amellyel nem sérti a gyermek legalapvet6bb jogait: a méltésaghoz és a testi
épséghez val6 jogdt, - a bolcs6dei nevelésben az egyik legstilyosabb jogsértés a
fizikai bantalmazas.

- A kisgyermekneveldt nem helyettesftheti dajka-takarit6, jelenléte a bolcséde
nyitasatdl a zérésig tart.

3.6 Ovodatitkir-gazdasagi ligyintéz6

Az intézményvezet6 kbzvetlen irdnyitdsa mellet kozremfikédik az intézmény
gazdalkodasi feladatainak ellatasdban, és ellatja az tigyviteli, adminisztracios
feladatokat.

F6bb feladatai:

- az intézményi levelezés bonyolitasa, az iratok tarol4sa selejtezése

- a be- és kimend iratok, levelek, dokumentumok iktatisa rendszerezése,
elbkészitése postazasra, postizas

- telefonok bonyolftasa, {izenetek kdzvetitése

- hat4rid6k nyilvantartisa

- a torvények, rendeletek valtozdsainak kévetése, értelmezése

- a vezet programjainak, feladatainak vezetése, nyomon kévetése a
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munkavéllalé személyi anyagénak el6készitése, kezelése, rendszerezése
- a kalonbdz6 nyilvantartisok vezetése (leltdr, selejtezés, pedagégus
igazolvany, munka és védéruha, stb.)
- a gyerekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, adatok vezetése, igazolasok
el6készitése, napi jelentések elkészitése
- az étkezési téritési dijak kiszdmol4sa, beszedése, feladasa
- a kedvezményes téritési dfjak kiszamitdsa
- a gyerekek hidnyzdsa miatti étkezési lemondasok adminisztrslasa
- az étkezés megrendelése
- intézményi dokumentumok, palyazatok, kiadvanyok gépelése
- hirdetések el6készitése (Ktv, hirdet6t4bla)
- besz4mol6 készitése a gazdalkodasrol
- kotelessége az intézményi dokumentumok 4ttekinthet6ségének és
hozzéférhetSségének biztosftésa,

A feladatok ellatdsshoz sziikség van irodai, tigyviteli, titkdri, pénziigyi, gazdasagi
ismeretekre, jartassdgokra.

3.7 Dajkék, takaritok

A neveld-oktaté6 munkat segft6 munkakdrben foglalkoztatott dajkak, takaritok kdziil
csoportban dolgozik, melegft6konyhai, folyos6i, udvari és egyéb tisztantartasi
feladatokat lat el 6 £6, bolcs6dei takaritéi tevékenységet végez 1 £6. A csoportba
beosztott dajkék kozvetlen vezetSje az 6vodapedagégus, ill. kisgyermeknevels, de
munkéjukat az évodavezeté-helyettes is ellen6rzi. A dajka iranyitss szempontjabol
kézvetlentil az 6vodavezets-helyetteshez tartozik.

F&bb feladataik:
- Nevelési, fejl6dés-lélektani, egészségtani, kérnyezet és munkavédelmi,
valamint munkajogi ismereteik értelmezése, érvényesitése
- az 6vodapedagoégussal torténé egyiittmtkadés
- a személyi gondozéasi ismeretek alkalmazasa
- a személyi gondozasban, a higiéni4s szok4sok kialakitdsaban (testdpolas,
étkezés, oltdzkddés) valé kozremitikddés, Sntevékeny cselekvés
- az étel el6készftése és az étkezés higiénéjének megteremtése,
- a kdrnyezet gondozasa (takarit4s)
- részvétel az dnkiszolgal6 munkéban és a kirnyezet meg6vasaban
- a gyermek tevékenységének aktiv segftése
- a munkavédelmi el6irdsok betartésa
- a beteg gyermek dpolésa, ellatdsa
- az els6segélynyjtas szabalyainak betartésa
A dajka - a takarit6 a tudomaséra jutott pedagégiai informécickat kezelje titokként.
- Nevelési kérdésekben a sziloket iranyftsa az 6vodapedag6gushoz, a
kisgyermeknevel6hoz.
- Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira az elfogadés, a tapintat legyen
jellemz6.
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- Gyermekszeret viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés
és beszédmintéj4val hasson az 6vodas, bolcs6dés gyermek fejlGdésére.

3.8 Alkalmazotti kizbsség

A vezetSk, az 6vodapedagbgusok, a bdlcs6dei kisgyermeknevel6k, az évodatitkar-
gazdasagi ligyintéz6, a dajkak, takarit6 alkotjdk az 6voda alkalmazotti ktzosségét.

3.9 Kdzalkalmazotti Tanics

Az intézményben a kdzalkalmazottakat egyiittmGkddési, véleményezési,
tajékoztatdskérési, betekintési jog illeti meg, melyet a Kézalkalmazotti Tanics révén
gyakorolhatnak.

A Kbozalkalmazotti Tandcs tagjait az alkalmazotti kozosség valasztia meg,
miikddésiiket Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A szabalyzat elkészitése,
médositdsa a Kt tagjainak hatdskdrébe tartozik.

A KT mandatuma 3 évenként lejar, az wjravalasztisokat a tbrvény szerint kell
lebonyolitani (2004, 2007, 2010,- 2013, 2016). A vélasztisokat az orszAgos
vélasztasoktol fliggetleniil az 6voda sajit maga is megszervezheti abban az esetben,
ha a KT valamelyik tagja lemondott vagy kilépett.

3.10 A pedagbgus jogai és kitelességei

A pedag6gust munkakdrével dsszefiiggGen megilleti az a jog, hogy

© Személyét, mint a pedagéguskdzosség tagjat megbecstiljék, emberi mélt6sagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktat6i tevékenységét értékeliék és
elismerjék.

¢ A nevelési program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés moédszereit
megvélassza.

@ Sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktaté munkéjat anélkiil,
hogy annak elfogadtatisara kényszeritené, vagy késztetné a gyermeket

¢ Irdnyitsa és értékelje a gyermekek munkaéjat.

¢ Hozz4jusson a munkéjihoz sziikséges ismeretekhez.

& A nevel6testlilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény nevelési,
illetve pedag6giai programjénak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat.

@ Szakmai ismereteit, tudédsat szervezett tovdbbképzésben val6é részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagoégiai kisérletekben, tudoményos kutatémunkéban

¢ Szakmai egyesiiletek, kamarék tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszdgos kdzoktatéssal foglalkoz6 testliletek munkajaban.
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¢ Az, akit munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban, pedag6gus
munkakdrben foglalkoztatnak, tovabbé, akit pedagégus munkaksrb6l helyeztek
nyugélloményba, megilleti az a jog, hogy az 4llami szervek és a helyi
onkorméanyzatok éltal fenntartott kdnyvtirakat, mazeumokat és mas kiallitétermeket
ingyenesen latogassa. E jogosultsagot a munkiltats, illetve nyugdfjas esetén az utols6
munkaltat6 ltal killftott okirattal kell igazolni. Az okirat felmutatasaval igazolhatja
a pedagbgus azt is, hogy jogosult igénybe venni a pedagégusok részére jogszabaly,
vagy helyi 6nkorményzat 4ltal biztositott mas kedvezményeket. Az igazolvany
kdzokirat.

® Azt, akit munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban, pedag6gus
munkakorben foglalkoztatnak, megilleti az a jog, hogy jogszabalyban
meghatarozottak szerint ~ évenként az éves koltségvetési tdrvényben normativ,
kotott felhasznaldsi tdmogatésként megéllapitott dsszegnek megfelel6 hozzajarulést
vegyen igénybe szakirodalom (kényv, tankdnyv, jegyzet, folyéirat, elektronikus
ismerethordozdk, stb.) vasarldsdhoz, illetve a konyvtéri beiratkozashoz,

A pedag6gus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitisa. Ezzel
tsszefiiggésben kitelessége kiilondsen, hogy

¢ Nevel6 és oktaté tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanul6 testi
épségének meg6vasarol, erkolesi védelmérsl, személyiségének fejlodésérsl, tovabba
az ismereteket tArgyilagosan és sokoldaltian kézvetitse.

& Nevel6 és oktaté tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek egyéni
képességeét, tehetségét, fejlédésének iitemét, szociokulturélis helyzetét és fejlettségét,
sajatos nevelési igényét, segitse a gyermekképességének, tehetségének
kibontakoz4sat, illetve barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek
felzarko6zasat tarsaihoz.

@ A gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik meg6rzéséhez sziikséges
ismereteket dtadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

¢ KozremGkddjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdssban, a
gyermekfejlodését veszélyeztet6 korilmények megel6zésében, feltaraséban,
megsziintetésében.

@ A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatitassa kozosségi
egytlittmtikddés magatartasi szabalyait, és tdrekedjék azok betartataséra.

¢ A sziilbket és a gyermekeket az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen t4jékoztassa
a szilét, figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak meg6vésa vagy fejl6désének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sztikségesnek,
- a 5z1il6 kérdéseire érdemi vélaszt adjon
- a gyermekek és sziil6k emberi méltésagat,
jogait tiszteletben tartsa,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
sziikséges ismereteket dtadja
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¢ a sziil6ket gyermekiik nevelésével és oktatdsdval, fejlédésével kapcsolatosan,
tovabba a sziiloket és a gyermekeket az ket érint6 kérdésekrsl rendszeresen
tijékoztassa

¢ a szlilot tajékoztassa, ha gyermeke jogainak meg6vasa vagy fejl6désének
el6segitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek

¢ a pedagégus hét évenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban
meghatérozottak szerint - tovabbképzésben vesz részt. A tovabbképzésben
résztvevS, tanulményait sikeresen befejez6 pedagégust - jogszabalyban
meghatérozottak szerint - anyagi elismerésben kell részesfteni. Megsziintethet
annak a pedagégusnak a munkaviszonya, illetve kézalkalmazotti jogviszonya, aki a
tovdabbképzésben 6nhib4jab6l nem vett részt, illetve tanulményait nem fejezte be
sikeresen. Nem kell tovébbképzésben részt venni annak a pedagégusnak, aki
pedagégus szakvizsgit vagy egyéb jogszabalyban meghatérozott vizsgit tett, a
vizsgék letétele utani hét évben.

3.11 A bolcsbdei kisgyermeknevel6k munkakori kitelezettségének teljesitése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje 4ltal kijelslt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabélyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban
lefrtak szerint trténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvérhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tdlmen6en, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betdltésével sszefiiggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozé munksjat az
arra vonatkozé szabélyoknak és el6frasoknak, a munkahelyi vezetSje utasftdsainak,
valamint a szakmai elvardsoknak megfelel6en kiteles végezni.

Amennyiben, adott esetben, jogszabalyban el6frt adatszolgéltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhat6 felviligosftas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindstil. Az intézmény valamennyi
dolgoz6ja kiteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megbrizni, amig
annak kozlésére az illetékes feletteséts] engedélyt nem kap.

4.
A vezetdk kozitti feladatmegosztas és az egységek kozotti
kapcsolattartis

4.1 Az intézményvezetd feladata, felelGssége

Az intézményvezetd felel:
¢ az intézmény szakszer( és térvényes miikodéséért,
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© a takarékos gazdélkod4sért,

@ a pedagdégiai munkaért,

¢ az Gvoda ellen6rzési, minSségbiztositisi rendszerének mfikddéséért

¢ az intézményi min6ségiranyit6 rendszer miikddtetéséért

¢ a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

¢ anevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
@ a gyermekbalesetek megel6zéséért,

¢ a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,
¢ a pedag6gusok tovabbképzésének megszervezéséért,

¢ a koznevelési informéciés rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatdsi feladatok
ellatdsaért, valamint

¢ a jogszabalyban meghatérozott mas feladatok végrehajtasaért,

Feladata killondsen

¢ a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kdztsség értekezletének elSkészitése,
vezetése

¢ a dontések (4llasfoglaldsok) végrehajtidsanak megszervezése és ellen6rzése,
® a nevel6munka irdnyftasa és ellen6rzése

¢ a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

¢ a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel, a sziiléi szervezetekkel wvald
egylittmakddés,

¢ a kotelezettségvallalasi, munkaltat6i és kiadményozasi jogkor gyakorlasa,

¢ az o6vodai foglalkozdsoktdl elkiilonitett fakultattv hit- és valldsoktat4ssal
kapcsolatos feladatok ellatisaban az egyh4zi jogi személlyel val6 egylittmitikodés,

¢ az intézmény miékddésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés,
amelyet jogszabély vagy kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti szabélyzat nem utal
mis hataskorébe,

¢ a jogszabdlyban el6frt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdésekben,

¢ az intézmény kiils6 szervek elstti teljes képviselete azon lehet6ség figyelembe
vételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy 4lland6 megbfzast
adhat,

@ a jogszabélyok éltal a vezetd hatdskirébe utalt ~ és 4t nem ruh4zott- feladatok
ellatasa.

4.2 Az 6vodavezetd-helyettes felelGssége
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Vezet6i tevékenységét az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitdsa mellet végzi. Az
intézményvezetd akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.

A nevelési teriileten kozremtikodik a vezet6 Aaltal megéllapftott tevékenység
irényitiséban,

Kézvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkak munkéjat.

FelelGs:

¢ a munkavédelmi és tlizvédelmi felel6s munk4janak 6sszefogasaért,

@ a nemdohényz6k védelmérél sz6l6 torvénybol kivetkez6 feladatok folyamatos
figyelemmel kiséréséért ( Fliggelék)

© a hazi tovdbbképzések megszervezéséért,

¢ a szakmai munkakzdsség mtikodési feltételeinek biztosftasaért,

@ a helyettesftési beosztas elkészitéséért '

¢ a szabadsagolési terv el6készitéséért, a ,Szabadsdgengedély” vezetéséért,

@ a leltdrozasi munkik megszervezéséért

¢ a rendkiviili munkaidében tortén6 munkavégzés esetén jar6é dijazas
elszdmolaséért.

Az intézményvezet§ és helyettese rendszeresen a hét els6 napjan megbeszélést
tartanak, a felmert(il6 azonnali tigyeket pedig, napi kapcsolattartasuk soran rendezik.

A nevelGtesttilet és dajkdk csoportja kozotti szervezett kapcsolattartds az 6vodai
munka egészét, valamint az 6voda valamennyi alkalmazotijat érinté tigyekben az
Osszes alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten val6sul meg,

Az egyes tervezési idOszak feladatait a csoport 6vodapedagégusa rendszeresen
megbeszéli a csoporthoz beosztott dajkéval.

4.3 A bblcs6de szakmai vezetSjének felelGssége

Tevékenységét az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitdsa alatt végzi.

A gondozési nevelési tertileten kozrem(kodik a vezetd altal megéallapitott
tevékenység iranyitisaban.

Koézvetlentil szervezi és iranyftja a bolcs6dei dolgozék munkéjat.

Felelfs:

¢ bolcs6de szakmai munkéjanak megszervezéséért
® hézi szakmai tovabbképzések megszervezéséért
¢ a munkavédelmi és tizvédelmi felel6s munk4janak dsszefogasaért,

¢ a nemdohényzok védelmérél sz616 térvényb6l kdvetkezb feladatok folyamatos
figyelemmel kiséréséért( Fliggelék)
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Az intézményvezet6 és a blesbde szakmai vezetSje rendszeresen a hét els6 napjan
megbeszélést tartanak, a felmertil6 azonnali ligyeket pedig napi kapcsolattartasuk
soran rendezik.

5.
Az intézmény mikodésének f6bb szabalyai

5.1 A helyettesités rendje

Az intézményvezetl akadilyoztatisa esetén helyettesitését az intézményvezets-
helyettes latja el teljes felel6sséggel. Kivételt képeznek ez alél azok az tigyek,
amelyek azonnali déntést nem igényelnek, illetve amelyek a vezet6 kizardlagos
hataskorébe tartoznak.

Az intézményvezet§ tart6s tivolléte esetén a helyettesftés telies kori. Tart6s
tavollétnek mindstil a kétheti idStartam.

Az intézményvezet6 és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézmeényvezets altal adott megbiz4s alapjdn torténik.

llyen megbizés hidnysban az intézményvezet6t a szakmai munkakdzisség vezetsie,
tavolléte esetén a legmagasabb szolgilati idével rendelkezd, hatdrozatlan idére
alkalmazott 6vodapedag6gus helyettesiti.

A 1530 o6ratdl 17.15 oréig terjed6 idGben a vezet6 helyettesftésének ellatassban
kozrem(kddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végz6 6vodapedagégusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartoz6 6vodapedagogus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény mf(kodésével, a gyermekek biztonsagénak
meg6vasival Osszeftiggs, azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

A dajka 5 napon tali tivolléte esetén a helyettesftés munkaszerz6dés létesitésével
torténik.

A munkakér betbltésénél, az intézményvezetonél dajka munkakorbe jelentkezoket
elényben kell részesiteni.

5.2 A munkaid§ beosztis
Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaid6t és a pihensid6t (ebédids)
tartalmazza, mely a kévetkez6:

Munkaid6: heti 40 6ra

Az intézményvezet6 heti kdtelez6 6raszama: 2013. szeptember 01.-t61 10 6ra
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Az 6vodavezetS-helyettes kotelez6 6raszdma: 24 6ra

Ovodapedagégusok kotelez6 6raszama: heti 32 6ra

A bolesb6dei kisgyermeknevel6k munkaideje heti 40 6ra.

A 257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet 7.§. (1) bekezdés alapjin kételezs éraszamuk
napi 7 ora.

Technikai dolgozé munkaideje: heti 40 6ra

5.3. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsig kivételéhez elézetesen a munkahelyi
vezetGkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezet6 jogosult.

A dolgoz6k éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogéllasarcl
52616, valamint a Munka To6rvénykdnyvében foglalt el6frasok szerint kell
megéllapftani. A dolgozékat megillets, és kivett szabadsagroél nyilvantartast kell
vezetni, azt el6zetesen engedélyeztetni.

Az intézményben a szabadsig nyilvantartds vezetéséért, az engedélyeztetés
elbkészitéséért az 6vodavezet6-helyettes felel6s.

Az intézményvezet6 szabadsiginak nyilvantartisiért a Polgirmesteri Hivatal
gazdaségi osztily4nak pénziigyi el6ad6ja a felel6s.

5.4 Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozék dijazésa

A munka dfjazdsdra vonatkozé megéllapoddsckat munkaszerz6désben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni. A munka dfjazdsa a kozalkalmazotti bértabla
alapjan torténik.

5.5 Sajéit gépkocsi hasznilata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dfjat és elszamol4si rendszerét
a mindenkor érvényes kdzponti el6irasok rendelkezései, illetve az ad6jogszabalyok
szerint kell kialakftani, Sajat gépkocsi hasznélata csak indokolt esetben, az
intézményvezet6 engedélyével lehetséges.

5.6 Kartéritési kistelezettség

® A munkavillalé a munkaviszony4b6l ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Szandékos karokozés
esetén a munkavéllalé a teljes kart kisteles megtériteni.

¢ A munkavéllal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgdltatdsi, vagy elszdmoldsi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban
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bekdvetkezett hisny esetén, amelyeket 4lland6an Grizetben tart, kizérélagosan
hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék, vagy elismervény alapjan vette 4t.

¢ Amennyiben az intézménynél a kart tdbben egyiittesen okoztak, vétkességtik, a
meg0rzésre atadott dolgokban, a bekovetkezett hidny esetén, pedig munkabériik
ardnyéban felelnek. Amennyiben a kart tSbben okoztak, egyetemleges kotelezésnek
van helye. A kar 6sszegének meghatirozasanal a Munka Térvénykonyve 169-174.§-a
az iranyado.

5.7 Anyagi felelGsség

¢ Az intézmény a dolgozé ruhdzatsban, hasznalati tirgyaiban a munkavégzés
folyamén bekévetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6
munkahelyén vagy mas megbrzésre szolgdlé helyen elhelyezett dolgokban
- keletkezett,

© A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati tArgyakat meghalad6 mértekd, és érteki
haszndlati eszkbztket, csak az intézményvezet6 engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. fr6gép, szamft6gép, stb.)

¢ Az intézmény valamennyi dolgoz6ja felelss a berendezési targyak
rendeltetésszer(i hasznélataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. meg6vasaért.

7.8 A kapcsolattartas rendje

¢ Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellstssa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

© Az egylittm(ikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység mtikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megel6zden egyeztetési kistelezettségiik van.

¢ Az eredményesebb mikddés elsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdilkod6 szervezetekkel egylittmakddési
megéllapodést kothet.

6.
Nevelétestiilet, alkalmazotti kozosség, szakmai munkakozosség
értekezletei

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattevs jogkorét a 2011.
Evi CXC torvény 70. §- a hatdrozza meg.
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A rendszeres nevelGtestiileti értekezletek id6pontjst és napirendjét az évoda
munkaterve hatdrozza meg.

6.1 Rendszeres nevelGtestiileti értekezlet

Rendszeres nevel6testiileti értekezlet

@ a nevelési év nyit6 értekezlete, és

@ a nevelési év zaré értekezlete, valamint
¢ a tovabbképzési nevelési értekezlet.

6.2 Rendkivlili nevel6testiileti értekezlet 8sszehivisa

Rendhvﬁﬁ neveld6testiileti értekezlet 8sszehfvasa triénhet

¢ az intézményvezetd elhatdrozésabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé
teszi,

@ a nevelGtestiilet egyharmadéanak kérésére,
¢ sziil6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevel6testiilet elfogadta.

6.3 Az alkalmazotti kiizdsség értekezletének Gsszehivisa

Az alkalmazotti kdzdsség értekezletét 8ssze kell hivni:

¢ a kdznevelési tdrvényben meghatarozott fenntart6i dontések el6tt, tovabba
¢ ha azt az intézményvezet6 szitkségesnek tartja, illetve

¢ ha az alkalmazotti koztsség egyharmada frésban, az ok megjellésével kéri.

6.4 A bolcsddei dolgozok (belsS szervezeti egység) értekezlete

Az egység vezetGje sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet tart.
A csoport (bels6 szervezeti egység) értekezletét a vezetSje hivija dssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport (belsé szervezeti egység) valamennyi
dolgozdjét és az intézmény vezetSjét, illetve a feliigyeletet gyakorl6 tisztségviselGjét.

A csoport (bels6 szervezeti egység) értekezlet feladata:

¢ aszervezeti egység eltelt id6szak alatt végzett munkajanak értékelése

@ a szervezeti egység munkéjiban tapasztalt hidnyossigok feltdrdsa és azok
megszlintetésére intézkedések megfogalmazasa

@ a munkafegyelem értékelése
¢ a szervezeti egység el6tt 4116 feladatok megfogalmazésa
¢ a szervezeti egység munkijat, munkakdzdsségét érints javaslatok megtargyaldsa
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6.5 Technikai alkalmazottak értekezlete

Az 6vodavezetS-helyettes a feladatok és egyéb aktudlis kérdések megbeszélése
céljabol - az 6vodavezetd hozzéjarulasaval - sziikség esetén értekezletet tarthat.

6.6 A nevelGtestiilet és az alkalmazotti kbztsség értekezletére vonatkozo altalinos
szabilyok

& a nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
és id6ponttal az 6voda vezet6je hivja 5ssze.

® az intézményvezet6 a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasarél a
napirend hdrom nappal el6bb torténé kihirdetésével intézkedik.

¢ a rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkoz4si id6n kiviil a nevel6testiileti
kezdeményezéstl szamitott nyolc napon beliil 8ssze kell hivni.

6.7 A nevelGtestiileti értekezlet elGkészitésével és lefolytatisdval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A nevel6testiilet frasos
el6terjesztése alapjan targyalja

@ a nevelési program,

@ a boles6de szakmai programja

¢ Intézményi MinGségirdnyftasi Program
¢ az SZMSZ,

@ a hizirend,

¢ a munkaterv,

¢ az 6vodai munkéra irdnyul6 4tfogé elemzés, beszamol6 elfogadéséaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az intézményvezet$ az elGterjesztés irisos anyagit a nevel6testiileti értekezlet el6tt
legaldbb 5 nappal 4tadja a munkakdzOsség vezetSjének, valamint gondoskodik
annak kiftiggesztésérol.

Ha a munkakézdsség megvitatta az irdsos anyagot, akkor a munkakdzosség-vezetd
széban ismerteti a munkaktzdsség véleményét a nevelStestiilet el6tt.

frasban tovabbitja az intézményvezetShoz:

¢ a munkakdzsség javaslatit a nevelStestiilet Altal elkészitenddé munkatervhez,
valamint

¢ a munkakdzdsség sajat miikodési teriiletére vonatkoz6 értékelést az intézmény
munkéjat atfogo éves elemzés elkészitéséhez.
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Sz6ban ismerteti a munkakdzosség véleményét az intézményvezet6i megbfzéssal
Osszefliggd nevelbtestiileti értekezleten a vezet6i programr6l, de a munkakdzdsség
véleményét tartalmazé jegyzSkonyvi kivonatot a nevel6testiileti jegyzokonyvhoz kell
csatolni.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjthoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorl6 sziil6i kozdsség képviseldjét.

A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezet6 vezeti. A jegyzSkonyv
hitelesitésére az értekezlet két nevelStestiileti tagot valaszt.

Ha a nevel6testlilet egyszer( sz6tdbbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet
dontéseit hatirozati formiban kell megszdvegezni. A hatdrozatokat sorszamozni
kell, és azokat nyilvdntartasba kell venni.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait 4ltaldban - a jogszabélyban
meghatirozottak kivételével- nyilt szavazassal és egyszert sz6tdbbséggel hozza.
Titkos szavazés esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeltl ki a nevelGtestiilet tagjai
kozlil. A szavazatok egyenlGsége esetén az intézményvezet6 szavazata dont. A
nevelGtestlileti értekezlet lényegkiemel6 emlékeztetd jegyz6kdnyveét az 6vodatitkar
vezeti, amelyet, az értekezletet kvet6 hdrom munkanapon beliil kell elkészfteni. Az
intézményvezet6, a jegyz6kdnyvvezetd és két hitelesfts irja ald. Csatolni kell mellé a
jelenléti fvet. A ddntések az intézmény iktatott iratanyagéba kerlilnek, hatdrozati
formaéban,

Az intézményvezet6i megbizissal kapcsolatos rendkiviili nevelStestiileti
értekezlethez a nevelStestillet kétharmadénak, az alkalmazotti kozosség
értekezletének hatdrozatképességéhez az O6voddban dolgozék kétharmadédnak
jelenléte sziikséges.

A hatirozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivés ellenére az értekezleten
nem jelenik meg,.

Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program és fejlesztési elképzelések
tAmogatasar6l (vagy elutasitdsarél) a nevelGtestiilet titkos szavazéissal hatdroz,
egyébként déntéseit nyilt szavazissal hozza.

Az alkalmazotti ktizosség értekezletét — a vezet6i megbizassal kapcsolatos értekezlet
kivételével - az intézményvezet6 vezeti.
A rendkiviili értekezlet &sszehivasat legalabb egy munkanappal elébb kézolni kell.

Minéségiranyfté tdmogaté szervezet mfikodési rendje az intézményi
Mindségiranyitasi Programban szabélyozott.
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7.
A miikddés rendje

Az 6voda épiiletei 6 csoporttal tortén6 makodést tesznek lehet6vé. Az 6voda
rendelkezik nevel6testiileti szobaval, vezetdi és 6vodatitiar-gazdasagi ligyintézé6i
irodaval, gyermekdltdzékkel (2) és gyermekmosdékkal (2), télal6-mosogat6
konyhakkal (2), 1 szertarhelyiséggel, kiszolgal6helyiségekkel. Nem rendelkezik az
alkalmazottak részére oltdz6kkel, elkiilénité szobival, orvosi szobéval,
raktéarhelyiséggel, teakonyhaval.

Az 1j bolcs6deépiilet 2010-ben keriilt atadasra. A két csoporttal miikddé épiilet
minden elemében megfelel a kor elvarasainak.

7.1 A gyermekek fogadisa (nyitva tartis), a vezet6k benntartézkodésa

Az intézmény hétf6t6]l péntekig tarté Otnapos munkarenddel, egész éven A4t
folyamatosan miikddik.

Uzemeltetése a fenntart6 4ltal meghatirozott nyéri zérva tartis alatt sziinetel
Ilyenkor tdrténik az intézmény szitkség szerinti felijitdsa, karbantartasa, valamint a
nagytakarités.

A tajékoztatds moédja:
- kiftiggesztés a hirdet6tablan
- megjelentetés a KTV helyi csatornéjan

Az tiinnepekkel Osszefligg, jogszabédlyban elrendelt munkanapvéltozisokhoz
kapcsol6déan az intézmény nyitva tartdsanak alakuldsardl a sziilGket legkésobb ot
nappal el6bb téjékoztatni kell.

A nyitvatartasi id6: napi 10.45 6ra, reggel 6.30 6rat6l 17.15-6raig tart.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6 6rara érkezd dajka nyitja, és késziti el6
a gyermekek fogadéasahoz a helyiségeket.

A kapu 9 6raig nyitva van, ezt kovetSen 15 6raig zirva kell tartani. Reggel 6-t61 9
o6raig és délutan 15-t6l 17.15-ig a kapu elektromos zérral nyilik.

Az intézmény nyitvatartdsi idején beliil reggel 7 és délutin 15.30 6ra kdzitt az
intézményvezetének vagy helyettesének az intézményben kell tart6zkodnia. A
vezet6k benntartozkodasan kivilli id6ben a helyettesités rendje szerint tdrténik a
vezet6i feladatok elldtdsa. A helyettes hidnyz4sa esetén az intézményben leghosszabb
munkaviszonyt letsltott pedagogus latja el a feladatokat.
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Az intézmény specidlis feladatainak ellatdsshoz a dolgozék munkarendje
feladatokhoz és pedagégiai tartalmakhoz igazitott.

A munka megkezdésére a dolgozok az intézmény Altal biztosftott, - pedag6gusok
munkaruhéiban, technikai dolgozék véd6ruhiban kotelesek megjelenni. Jelenléti iv
alafrdsdra a munkéjuk megkezdése el6tt keriil sor, melyet a vezet6-helyettes fél
évente Osszesit.

A munkdb6l valé rendkiviili tavollét bejelentési kotelezettséggel jar, melyet
els6sorban az intézmény vezetSjével, vagy masodsorban annak helyettesével kézolni
kotelez6 a munkaidé megkezdése el6tt. A kozlésnek tartalmaznia kell a
tdvolmaradés tényét és okat.

Az el6re tervezett tivolmaradast a munkaidé megkezdése el6tt minimum 24 6raval
koteles a kérvényez6 bejelenteni és engedélyeztetni. A kérvényezés a szabadsagolasi
rend alapjan torténik.

Az tligyeleti beosztést, a munkarend beosztas feliilvizsgélatdival a munkarend
beosztasaért felelGs vezets helyettes késziti el a munkak®ri lefrds alapjan.

Az intézmény ligyeleti rendszerében az tigyelet ellatisdban résztvevé pedagégusok
feladata a gyermekek biztonsagos fogadéasa és hazaadésa. Az ligyeleti id6 befejezése
utdn az intézményben maradt gyermekek ellatasat az {igyeletes vezet6i utasitdsban
megfogalmazottak alapjan koteles eljarni.

Dolgoz6k megbizésanak és kijeltlési elveinek rendje:
Az intézmény zavartalan feladatellatasa
A dolgoz6k egyenletes terhelése
A ratermettség és alkalmassag
A sziikséges szakmai felkésziiltség.

72 Belépés és benntartézkodids rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

A gyermekeket kiséré sziil6k kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem A&ll6
személyek az 6vodatitkirnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az
intézményben. A kapu zirasat kbvetSen a csengetésre ajt6t nyit6 dajka a belépSket
az 6vodatitkarhoz kiséri.

Az 6vodatitkér a feladatk6rét meghaladé6 tigyekben jelentkez6 kiilsé személyeket az
intézményvezet6nek jelenti be.

A fenntart6i, szakért6i, szaktanicsad6i és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel vald egyeztetés szerint toérténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsit més személyek részére az
intézményvezet§ engedélyezheti.

7.3 A pedagégiai munka belsé ellendrzése
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