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1. BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi. CXC. torvény 25. § (1) bekezdésben kapott
felhatalmazas alapjan a Bonyhadi Varazskapu Bolcséde és Ovoda (BVBO) az intézmény
mikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseit e Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban (SZMSZ) hatarozza meg. Az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések
elokészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok, valamint képviseloik.

A szabalyzat elfogadédsara vonatkozd dontés meghozataldra az intézmény neveldtestiilete
jogosult. Jelen szabalyzattal kapcsolatban a véleményezési jog gyakorlasa biztositott volt a
kisgyermeknevelok kozossége, a bolesédei Erdekképviseleti Forum, és az 6vodai Sziildi
Szervezetek szamara.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ célja az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a neveld-, valamint neveld-
gondozd munka zavartalansaganak garantalasa. Célja tovabba, hogy a szabalyozott mikddés-
¢s magatartasformak minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat — a tovabbiakban SZMSZ — a kozfeladat
megszervezése soran olyan alapdokumentumnak kell tekinteni, mely meghatarozza a szervezet
¢és vele egyiitt az ellatando feladatok hierarchigjat ¢s miikodését, a kiillonb6zé munkakorok
kompetencidit, hataskoreit és felelosségét, kovethetdveé, biztonsdgossd €s magas szakmai
szinvonaluva téve az intézmény altal biztositott bolcsddei és dvodai nevelést.

A vezetdk szamdra meghatarozza a feladatmegosztast, feleldsségi ¢€s hataskoroket, az
ellendrzést kiszamithatova és folyamatossa teszi, a munkavallalok szamara vilagos utasitasi és
szdmonkérési kornyezetet teremt. A szervezeti ¢s milkddési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis €és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza és szabalyozza.

Az SZMSZ a munkakorok fo feladatait rogziti (Munkakori leirds mintdk), a kinevezési
okmanyban meghatarozott munkakdrre vonatkozoéan a névre sz6l6 munkakori leirdsok
tartalmazzak a részfeladatokat. Az alkalmazottak személyi anyaga a székhely intézményben
talalhato, a szabalyszer tarolasért és kezelésért az ovodatitkar felel.

Az intézményben foglalkoztatottak feladataikat az intézmény szervezeti és milkodési
szabalyzataban és a munkakori leirasban rogzitettek szerint kotelesek ellatni.

Az SZMSZ-t és a munkakori leirdsokat egymassal dsszhangban kell elkésziteni, hasznalni és
értelmezni is.

1.2. A szabalyzat idébeli, személyi, teriileti hatalya

I débeli hatalya kiterjed

Az SZMSZ jovahagyast kovetden, a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatdrozatlan ideig
érvényes. Modositasa indokolt, ha a hatalyos jogszabalyban, vagy a szervezetben/miikddésben
valtozas all be, illetve ha arra a sziilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel javaslatot
tesz.

Személyi hatalya kiterjed

Az ovodaval, bolcsddével jogviszonyban 1év0 gyermekre, a gyermekek sziileire, torvényes
képviseldire. Az intézménnyel jogviszonyban allé valamennyi alkalmazottra. Az intézménnyel
jogviszonyban nem 4lld, de az intézmény teriiletén feladatokat ellatokra, illetve azokra, akik
rendszeresen vagy alkalomszerlien részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban.
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Az SZMSZ és a fliggelékét képezd egyéb szabalyzatok, illetve a féigazgatdi utasitasok az
intézménnyel jogviszonyban all6 valamennyi munkavallaléra, az intézményben miikddo
kozosségekre és az intézmény kozszolgaltatasait igénybe vevokre nézve kotelezd érvénytiek.

Teriileti hatalya Kkiterjed

Minden feladatellatasi hely teriiletére, valamint az intézmény feladatellatasi helyei altal
szervezett - a pedagbdgiai program végrehajtasdhoz kapcsoldodd — intézményen kiviili
programokra. Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

1.3. A szabalyozas jogi alapja

Magyarorszag Alaptorvénye (2011.04.25.)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban Kt.)

2011. évi CLXXIX. a nemzetiségek jogairdl szolo torvény

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

2011. évi CCXI. torvény a csalddok védelmérdl

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

1992. évi XXXIII. torvény a kdznevelési foglalkoztatottak jogallasarol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

A vagyontételi-nyilatkozat kotelezettségérol szold 2007. évi CLIL térvény

2011. évi CXII. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
A munkavédelemrdl szoldo 1993. évi XCIII. torvény, egységes szerkezetben a
végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiM-rendel ettel

2013. évi V. torvény a Polgari Toérvénykonyvrol

1999.évi XLIL. torvény a Nemdohanyzok védelmérdl

257/2000. (XI1I. 26.) Korm. rendelet a koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl szo6ld
1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

368/2011.(XIL.31.) Korményrendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol az
allamhaztartas részét képezo intézmények szamara

257/2000. (X11. 26.) Korm. rendelet akoznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérol

229/2012 (VIIL.28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség eldmozditasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodéstik
feltételeirdl

8/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol
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e 62/2011 (X11.29.) BM rendelet A katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e A belligyminiszter 54/2014. (XII. 5.) BM rendelete az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol

e 33/1998. NM rendelet a munkakori illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol

e 2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo,
valamint egyéb torvények modositasarol

o A Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol szolod
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

e A 44/2023. (X. 19.) BM rendelet A pedagogusok 1;j életpalyajarol szold 2023. évi LII.

e torvény hatalybalépésével kapcsolatos egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasarol tartalmazza a 20/2012. EMMI modositasat

e 4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartds szamvitelérdl

e 68/2013. (XIIL 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhdztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérol

e 417/2020.(VIIL.30.) Korm. rendelet A kdzneveléssel Osszefiiggd egyes kormanyrendeletek
modositasarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol.

e 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolo
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes kdznevelési targyt kormanyrendeletek
modositasarol

A Varosi Bolcs6de tevékenységét meghatirozd jogszabalyokat a Szakmai Program
tartalmazza. Az itt felsorolt jogszabalyok mellett a kapcsolodo torvények és rendelkezések,
valamint Bonyhdd Véros Onkormanyzati KépviselStestiilete vonatkozé rendeletei,
hatarozatal az iranyadok.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, nyilvanossaga

Az SZMSZ elkészitése és eclbterjesztése a foigazgaté feladata. Torzsdokumentumat a
jogszabalyban eldirt kotelez6 mellékleteivel egyiitt a nevelOtestiileti és szakalkamazotti
elfogadas el6tt a Sziiloi Szervezet véleményezi. Az elfogadast kovetden a dokumentumot a
foigazgato alairasaval és bélyegzd lenyomataval hitelesiti.

Jelen szabalyzat az intézmény weboldalan (www.varazskapuovoda.hu), valamint a
feladatellatasi helyeken az erre kijelolt helyen munkaidben tekinthetd meg.

1.5. A dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai (Vardzskapu Pedagogiai Program, SZMSZ, Hézirend, Varosi
Bolcsdde Szakmai Programja) nyilvanosak, azokat minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetévé
kell tenni az intézmény honlapjan és a feladatellatasi helyeken.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumokban az érvényességi
rendelkezések szabalyozzak.
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2. AZINTEZMENY ADATAI

2.1. Az intézmény alapadatai

Hivatal os neve:
OM azonosito6 jele:
Székhelye:

Alapit6 szerve:

Iranyito szerve:

Alapitas idépontja:
Hatalyos alapit6 okirat szdma:
Jogeldd intézmény:

OM azonosito jele:

Bonyhadi Varazskapu Bolcsdde és Ovoda
201651

7150 Bonyhad, Széchenyi tér 3.
Bonyhad Varos Onkormanyzata

7150 Bonyhad, Széchenyi tér 12.
Bonyhad Varos Onkormanyzati
Képviselo-testiilete

7150 Bonyhad, Széchenyi tér 12.
2012.07.01.

04/948-3-2024

Bonyhadi Oktatési Nevelési Intézmény
036263

Alapitoi joggal felruhazott iranyitd szervek: Izmény, Kisdorog, Kisvejke, Varalja Kozség

Fenntartd szerve:

Gazdalkodasi besorolasa:

Tipus szerinti besorolasa

KSH statisztikai szamjel:

Alapvet6 szakagazati besorolas:

Torzsszama:
Szamlaszama:
Kozponti telefonszdma:
Kozponti faxszama:
E-mail cime:
Weboldala:

Onkorményzati Képvisel-testiilete

Bonyhad Viros, Izmény, Kisdorog, Kisveike, Varalja
Kozségek Onkormanyzata

gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd, Ondlloan
mikodo koltségvetési szerv

tobbcéll, k6zos igazgatasu koznevelési intézmény
15798695-8510-322-17

851020 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
851030 Bolcsddei ellatas

798693
11746036-15798695
74/ 451-119

74/ 451-119

varazskapuovoda@gmail.com

www.varazskapuovoda.hu
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2.2. Az intézmény bélyegzéjének hasznalata

A korbélyegzo felirata: Bonyhadi Varazskapu Boles6de és Ovoda
7150 Bonyhad, Széchenyi tér 3.

Lenyomata: /2 S

A hossza bélyegz6 felirata: ’
Bonyhadi Varazskapu Bolcsdde és Ovoda
7150 Bonyhad, Széchenyi tér 3.

Bonyhadi Varaszkapu Bolcs6de és Ovoda
7150 Bonyhad, Széchenyi tré 3.
Adoszam: 15798695-2-17

Bonyhadi Varazskapu
L enyomata: Bolcsode és Ovoda
7150 Banyhad. Széchenyi tér 3.
Adoszam: 15798695-2-17

A felsorolt bélyegzok hasznalatara a féigazgato, a foigazgatd helyettesek, az dvodatitkarok,
illetve a helyettesitési rend szerint kijelolt, eseti megbizéassal rendelkezd személy jogosult.

3. MUKODESI ADATOK

3.1. Az intézmény jogallasa, tevékenységei

A Bonyhadi Varazskapu Bolcséde és Ovoda az Alapitd okiratban meghatarozott kozfeladat
ellatasara létrejott koltségvetési szerv, 6nallo jogi személy.

Tevékenysége a létrehozéasardl rendelkezd alapitd okiratban, szakmai alapfeladataként
meghatarozott alaptevékenység, valamint a szakmai alapfeladatai ellatasat el0segité mas, nem
haszonszerzés céljabol végzett tevékenység.

A BVBO gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet
nem folytat. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a fenntarto altal kijelolt Gazdasagi Ellato Szervezet,
mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv latja el, a munkamegosztis €s
felelosségvallalas rend;jét tartalmazé megéllapodasban meghatarozott helyen és modon.

Fo tevékenység szakagazati besorolasa

szakdgazat szdma Szakéagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés
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Alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerint

kormanyzati funkcidszam | kormanyzati funkcié megnevezése

1. | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,

2. | 09110 ellatdsanak szakmai feladat

3 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

4, | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

5 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

6. | 096025 Munkabhelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

2 | 104031 Gy’er’mekek bolcsédében és mini bdlcsédében torténd
ellatasa

8 | 104035 'Gy’ennt,:ket,keztetes bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

9. | 104036 Munk?ll}e}yl, etkfaztetes gyermekek napkozben ellatasat
biztositod intézményben

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI| FELEPITESE, IRANYITASI

STRUKTURAJA

A szervezeti strukturat bemutatd grafikus abra az 1. sz fiiggelékben talalhaté meg.

4.1. Iranyitasi struktira

A féigazgatdo munkdjat, irdnyitd, tervezod, szervezo, ellendrzo, értekeld tevekenységét a vezetdi
megbizassal rendelkez6k, valamint az dvodatitkarok kozvetleniil segitik.

Biztositjak a zavartalan ¢€s egyenletes szinvonala miikodés feltételeit, koordindljak a
pedagdgiai, taniligy-igazgatasi, munkatiigyi €s gazdalkodasi egylittmiikodést, gondoskodnak a
folyamatos informacidaramlasrol, elokészitik a dontéseket.

Az iranyitas két szintje az intézményvezetés €s a vezetdtestiilet.

Intézményvezetés

Allandé tagok

Meghivottak Dokumentum

Féigazgatd

Féigazgato-helyettes (kot.
oraszam nélkiili)

Altalanos féigazgato-
helyettes (kot. 6raszammal
rendelkez0)

meghivott belsé vagy kiilsé

a témahoz kapcsolodoan
Feljegyzés, emlékeztetd
partner, szakértd
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Vezetotestiilet

Allando tagok Meghivottak Dokumentum
Fdigazgato fenntartd képviseldje
Foigazgato-helyettes (kot. munkak6zosség-vezetok
Qraszém nélkiili) elenléti v
Altalénos féigazgat6- szakmai szervezetek, mas kiilsé feleegyzés vagy
helyettes (kot. 6raszammal partnerek képviseloi s . s
rendelkez0) Jeﬁyf,o konilv
Tagintézmény-igazgatok, sziil6i szervezet képviseletében ataroza
telephelyvezetok eljar6 személy
Bolcsddevezetd pénziigyi ligyintézd

Magasabb vezetok az intézményben

Az intézményben magasabb vezetdi beosztassal az alabbi vezetok rendelkeznek:
o fdigazgatd (1 f6)
e Fobigazgato-helyettes (kotelezd 6raszammal nem rendelkezd) (1 £6)
o Fobigazgato-helyettes (kotelezd oraszammal rendelkezd) (1 £6)
e tagintézmény-igazgatok (4 f0)
A magasabb vezetoket az 1. sz fiiggelék szervezeti dbrdja hattérszinnel kiillonbozteti meg.

Intézményvezetés

Az intézmény felsdbb vezetését a foigazgatd és a két foigazgatd- helyettes alkotja, a két
helyettes koziil az egyik az intézmény allando6 vezetési feladatait latja el, kotelezd 6raszammal
nem rendelkezik, a masik 4ltaldnos helyettesként, mas intézményben tartézkodik. Az
intézményvezetés stratégiai kérdésekben kozosen alakitja ki allaspontjat, a féigazgatod
helyettesek a feleldsi rend szerinti sajat szakterliletiik szervezésével, fejlesztésével — egyeztetési
kotelezettséglik betartasa mellett, és munkakori leirasuk szerint — kozvetlen médon vesznek
részt az intézmény pedagogiai-szakmai iranyitasaban.

Vezetotestiilet

Az intézmény vezetOtestiilete konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik
minden milkddéssel 0sszefliggd kérdésben, részt vesz az intézmény operativ vezetésében,
kozvetlen kapcsolatot tart a helyi sziiloi szervezetekkel és mas partnerekkel.
Az intézmény vezetOtestiiletének tagjai:

e afdigazgatd

e afdigazgatd- helyettesek

e atagdvodaigazgatok €s telephelyvezetok

e abodlcsddevezetd
A vezetdtestiilet elére meghatarozott litemterv szerint végzi munkéjat, értekezleteire lehetdség
szerint havonta kertil sor.

4.2. Az intézmény vezetdje

Az intézmény felelds vezetdje a féigazgatd, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi valamint a tanligy-
igazgatasi feladatok ellatasért a jogszabalyi eldirasok maradéktalan figyelembe vételével,
egyszemélyi feleldsséggel tartozik.

A vezetdl megbizast a feladat-ellatasi szerzodésben részvevd telepiilések képviseld-testiiletei
véleményének kikérésével Bonyhad Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete adja, munkaltatoja
Bonyhad Varos Polgarmestere, feladatait munkakori leiras alapjan latja el, melynek tartalmat a
munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester hatarozza meg.
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A foigazgato feladatai

dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hatéskorbe

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat

képviseli az intézményt

gyakorolja a munkaltatdi jogokat

a munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja

iranyitja a vezetotestiilet munkajat

rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna, intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell

a kotott munkaidOben elldtand6 feladatok elosztasandl biztositja az ardnyos ¢és
egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott

teljesiti tajékoztatasi, beszamolasi, adatszolgaltatasi, képviseleti kotelezettségét

A foigazgato felel

a szervezet alapit6 okiratdban meghatarozott allami feladatok ellatasaért

az intézmény szakszert, torvényes mitkodéséért

az intézmény hasznalataba adott Onkormanyzati vagyonnal valod ésszerli, takarékos
gazdalkodasért, a koltségvetési eldiranyzatok szabalyszerii felhasznalasaért

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkddéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért

az intézmeényi szabalyzatok elkészitéséért €s betartatasaért

a munkakori leirdsok elkészitéséért

a pedagogiai munkaért, a Varazskapu Pedagdgiai Program eredményes megvalositasaért
a neveldtestiilet vezetéséért

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a pedagogus etikai normak betartasaért és betartatasacrt

az intézmény belso ellendrzési rendszerének miikddtetéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért s ellatasaért

a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért

aKIR 3 adatszolgaltatas hitelességéért

a nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagdgusok tovabbképzési programjanak €s éves beiskolazasi tervének elkészitéseért

a beiratkozas idejének nyilvanossagra hozatalaért és a beiratkozas lebonyolitasaért

a felvételt nyert gyermekek sziileinek kiértesitéséért és a gyermekek nyilvantartasaért

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért

a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valdo megfeleld
egylittmikodésért
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A foigazgato fogadooraja
A foigazgato telefonos iddpontegyeztetéssel munkanapokon érheto el.

A foigazgato értékelése

A foigazgatd munkajat a nevelOtestiilet és a sziildi kozosség a vezetdi megbizas masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és értékelés a felmérés eredményét figyelembe veheti.

4.3. Beosztott vezetok

A foigazgato-helyettes (kotelezo oraszammal nem rendelkezd)

Mint az intézmény magasabb vezetdje, a féigazgatosagon latja el feladatait, kdtetlen munkaiddben,
afoigazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzi feladatait. Hatarozott idore torténd megbizasardl a
nevelbtestiilet véleményezési jogkorének megtartasa mellett, palyazati eljarast kovetden a
féigazgato dont.

Feladatai
o kozremikodik pedagogiai program megvalositdsanak irdnyitasdban, modositasanak
elokészitésében
e kozremiikodik a szakmai programok elkészitésében
e javaslatot tesz az éves munkaterv és beszamolo, a tovabbképzési terv elkészitésére
e részt vesz a pedagogiai-szakmai iranyitasban, ellenérzésben, értékelésben
o tevékenyen részt vesz a szakmai tandcskozasok, értekezletek szervezésében és

lebonyolitasdban

koordinalja a munkakozdsségek tevékenységét

tdmogatja a gyakornokok és mentorok egyiittmiikodését

kozremiikddik az intézmény onértékelési tevékenységének koordinalasaban

kozremiikddik az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, valamint a mindsito vizsgak

¢és mindsitési eljarasok tdmogatasaban és lebonyolitasaban

részt vesz az intézmény belsd és kiilsd kapcsolatainak fenntartasaban, fejlesztésében

o felel a szolgdlati ut, a fdigazgatoi utasitdsok, valamint az intézményi szabalyzatok
betartasaért és betartatasaért

e adminisztratori feladatokat 14t el az OVIKréta adminisztracio rendszerében

A foigazgato-helyettes (kotelezé oraszammal rendelkez6)

Mint az intézmény magasabb vezetdje, és mint telephely vezeto, feladatait a foigazgatd kozvetlen

iranyitasa mellett végzi. Hatarozott idore torténd megbizasardl a neveldtestiilet véleményezési
jogkorének megtartasa mellett, palyazati eljarast kdvetden a foigazgatod dont.

Feladatai

o kozremiikodik pedagogiai program megvalositasanak iranyitdsaban, modositasanak
elokészitésében

e javaslatot tesz az éves munkaterv és beszamolo, a tovabbképzési terv elkészitésére

e részt vesz a pedagogiai-szakmai iranyitasban, ellendrzésben, értékelésben

e tevékenyen részt vesz a szakmai tandcskozasok, értekezletek szervezésében és
lebonyolitasaban

e koordinalja a munkako6zosségek tevékenységét

e tamogatja a gyakornokok és mentorok egylittmitkodését

e kozremiikodik az intézmény onértékelési tevékenységének koordinalasaban
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e kozremiikddik az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, valamint a mindsitd vizsgak
¢s mindsitési eljarasok tdmogatasaban €s lebonyolitdsaban

e részt vesz az intézmény belso és kiilsé kapcsolatainak fenntartasaban, fejlesztésében

o felel a szolgdlati ut, a féigazgatodi utasitdsok, valamint az intézményi szabalyzatok
betartasaért és betartatasaért

A tagévoda-igazgatok és telephelyvezetd

Mint a szervezeti egység magasabb vezetdje vezetdi feladatait a foigazgatd és fOigazgatd
helyettesek kozvetlen iranyitasa mellett 6nélloan latja el. A telephelyvezetd feladat- és feleldsségi
kore, iranyitasa €s Onallosaga megegyezik a tagovoda-vezetdjével, feladatait magasabb vezetdi
besorolds nélkiil végzi. Hatarozott idére torténd megbizasukrdl a neveldtestiilet véleményezési
jogkorének megtartdsa mellett, palyazati eljarast kovetden a féigazgatd dont.

Feladatai
e szervezi, irdnyitja, ellendrzi a feladatellatasi hely miikodését, a pedagodgiai program
megvalositasat, aneveldmunkat
e clokésziti a helyi nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi azok
végrehajtasat, ellendrzését
e kozvetleniil irdnyitja a neveldmunkat végzok, és azt segitd alkalmazottak tevékenységét
gondoskodik a gyermekbalesetek megeldzésérdl, szervezi a gyermekek rendszeres
egészségiigyi vizsgalatat
koordinalja a szakmai és mas rendezvények megszervezését
kapcsolatot tart és egyiittmtikodik a sziildi szervezettel €s mas partnerekkel
hatéaridore és pontosan teljesiti adatszolgaltatasi, beszamolasi kotelezettségét
felel a szolgalati ut, a foigazgatdi utasitasok, valamint az intézményi szabalyzatok

s o s o

betartasaért és betartatasaért

A Varosi Bolcséde szakmai vezetdje - bolesddevezet6

A Varosi Bolcsdde szakmai vezetdje vezetdi feladatait a foigazgatd iranyitdsa mellett teljes
szakmai Onallosaggal 1atja el. Hatarozott idore sz010 vezetdi megbizasarol afoigazgatd dont. Felel
a szolgélati Ut, a féigazgatdi utasitdsok, valamint az intézményi szabdalyzatok betartasaért €s
betartatasaért.

Feladatai

o figyelemmel kiséri, segiti, iranyitja és ellendrzi a kisgyermeknevelok munkajat

e segitséget nyujt a bolcsddeés koru gyermek testi, érzelmi, értelmi, erkolcsi fejlesztéséhez a
csaladoknak

e cgyiittmiikodik a bolcséde orvosaval, figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges
fejlodését

e gondoskodik a kozegészségiigyi €s higiénés feltételek megteremtésérdl és fenntartasarol

o felel a bolcsddel dokumentacid naprakész vezetéséért

e a gyakornok kisgyermeknevelok tamogatdsa, a mindsitési eljaras eldkészitése,
lebonyolitasaban segitségnyujtas,

e rendszeres kapcsolatot tart a csaladokkal, segiti a csalddi nevelést, a sziild1 kompetencia
erOsitését

e a kisgyermekek fejlddése érdekében, sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a kiilsd
intézmeények szakembereivel

4.4. A vezetok intézményben tartézkodasanak és helyettesitésének rendje

e A koznevelési intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat a gyermekek
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bent tartozkodasanak teljes idétartama alatt

A vezetdi megbizassal rendelkezOk munkabeosztasuk 6sszehangolasaval tartozkodnak
az intézményben, nyitvatartasi idében.

A foigazgatot tavollétében az 6raszammal nem rendelkezd helyettes latja el a vezetdi
feladatokat. A féigazgatd és a kotelezd draszammal nem rendelkezd helyettes egymast
valtva vannak tavol. Egyiittes hianyzasuk esetén az altalanos helyettes latja el a vezetdi
feladatokat.

A magasabb vezetOket a telephelyeken a telephelyvezetok, a tagintézményekben
beosztott 6vodapedagogusok helyettesitik, ha tavol vannak.

Ha a vezet6i megbizéssal rendelkezOk szdma, a vezetok betegsége vagy mas ok miatti
tavolléte nem teszi lehetdvé a korabbi pontokban megallapitott helyettesitési rend
alkalmazésat, kijelolt 6vodapedagdgus felel az intézmény biztonsdgos mitkodéséért.
Felelossége, intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek megovasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igénylé tigyekre terjed Ki.

A bolcséde szakmai vezet6jét tavollétében az altala irasban vagy szoban megbizott
kisgyermekneveld helyettesiti.

Fentiek alapjan:

A feladatellatasi helyeken a vezet6i megbizassal rendelkezd és a helyettesitésével
megbizott 6vodapedagdgus munkarendjének kialakitasa oly modon torténik, hogy az
intézményben a folyamatos vezetdi jelenlét biztositott legyen

A helyettesité vezetd, évodapedagodgus tajékozott az alapvetd adatszolgaltatasi és
munkaszervezési feladatok kérdésében

A foigazgato és afbigazgato helyettes munkarendje kial akitasanak feltétele, hogy 8.00-
16.00 kozott folyamatos legyen az elérhetdség €s ligyintézés.

A foigazgatd helyettesek a foigazgatd helyettesitésekor a munkaltatéi dontések,
valamint a nagyobb horderejli, gazdalkodassal Osszefiiggd dontések kivételével
gyakoroljak jogkoreiket, a teljes jogkor ataddsa fenntartdi dontést kdvetden irdsbeli
megbizas alapjan torténik

A fOigazgat6 elérhetdségét és fogadoodrajanak idépontjat minden feladatellatasi helyen
¢és az intézmény honlapjan kozz¢ kell tenni

A vezetd1 megbizassal rendelkezdk tavollétiiket eldzetesen irasban, elektronikus uton
jelentik be a féigazgatonak.

Esetleges csoport/intézményodsszevonas alatt a helyi megbizott vezetdk irdsban adjak at
egymasnak az informaciokat.

4.5. A vezetok megbizasara vonatkozo szabalyok

A f8igazgatd helyettesek és a tagovoda vezetdk megbizasarol palydzati eljaras
lefolytatasat kovetden a fenntartd Onkormanyzatok, valamint a nevelGtestiilet
véleményének figyelembe vételével a fOigazgatd dont, megbizdsuk 5 évre szol.
Eredménytelen palyazati eljarast kovetéen a fOigazgatd a helyi nevelOtestiilet
véleményének figyelembe vételével egy nevelési évre sz616 megbizast ad.

A magasabb vezetdi beosztdsnak nem mindsiilé telephelyvezetdk és a bolcséde szakmai
vezetdjének megbizasa palyazati eljaras nélkill, a nevelGtestiilet, illetve a
kisgyermeknevelok  véleményének figyelembe vételével torténik, megbizasuk
hatarozatlan idére szol, feladat- €s hataskoriik, valamint egyéni feleldsségiik mindazon
tertiletekre kiterjed, melyet munkakori leirasuk tartalmaz.

A munkako6zdsség vezetOket a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan bizza meg a
féigazgato.

Az onértékelési munkacsoport vezetdje, a mentori feladatot ellaté pedagogusok, a
munkacsoport-vezetdk, valamint a gyermekvédelmi felelésok megbizasa kijel61és alapjan
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torténik. (ezek nem miikddnek minden nevelési évben)
¢ A munkakozosségek vezetdinek kijelolése a foigazgatd feladata.

4.6. Az utasitasi és intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd, valamint a vezet6i beosztasban dolgozo6 koznevelési foglalkoztatott a hozza
rendelt munkatarsak korében utasitasi és intézkedési joggal rendelkezik, melynek kiterjedését
munkakori leirdsa hatarozza meg. A jogkorok gyakorldsa biztositja a miikodés és feladatellatas
megszervezeését és zavartalan lefolytatasat nem érintve a munkaltatoi jogok gyakorlasat.

A vezet6i megbizassal rendelkez6 alkalmi jelleggel, konkrét feladat ellatasra utasitasi, intézkedési
jogot adhat beosztott munkavallalonak is.

4.7. Atruhazott feladat- és hataskorok

4.7.1. A féigazgaté kozvetlen munkatarsai

A foigazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai segitségével, tdimogatasaval latja el. Kozvetlen
munkatarsak a féigazgatd helyettesek, az ovodatitkarok, — féigazgatot tamogatd, az intézmény
zavartalan, magas szinvonalt mitkodését biztosito tevékenységiiket munkakori leirasuk szerint,
afoigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az intézmény hivatalos képviseletére az intézmény fOigazgatdja jogosult. A jogkorok egy
részét  esetenként, vagy meghatarozott jogkort a @ fOigazgatdo  helyettesekre, a
tagintézményigazgatokra- és telephelyvezetokre, a munkak6zosségek vezetdire, valamint a
nevelOtestiilet tagjaira atruhazhatja. A dontési jog atruhazasa a féigazgatd helyetteseket kivéve
irasban torténik.
A féigazgatod képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazza at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el a magasabb és egyéb vezetdk a kovetkezdk szerint
o A féigazgatd helyettesek a vezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitési rend szerint
jarhatnak el az intézmény képviseldjeként
e A tagintézmény- telephely- és munkak6zosség-vezetok egyedi meghatalmazas alapjan,
meghatarozott tigyben és id6tartamig jogosultak az intézmény képviseléjeként eljarni
e A bolcsOdevezetd meghatarozott ligyben és idOtartamig jogosult az intézmény
képviseletében eljarni

4.7.2. Atruhazott jogkorok
A képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény képviseletét betegség vagy tartds tavollét esetén a fdigazgato-
helyettesekre
e meghatarozott ligyben és idétartamig a helyettesitési rend szerint a vezetOtestiilet
tagjaira
e az intézmény szakmai képviseletét szakmai rendezvényeken a szakmal
munkakdzosségek vezetdire, valamint egyedi felhatalmazas alapjan a nevel6testiilet
tagjara
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A munkaltatoi jogosultsag korébol

a nevelomunkat végzé és azokat kozvetleniil segitd alkalmazottak, valamint a
kisgyermeknevelok csoportbeosztasat és kozvetlen iranyitasat a feladatellatasi hely
vezetdjére (tagintézmény vagy telephelyvezeto)

a munkaltatéi intézkedések inditvanyozasat (elismerés, figyelmeztetés) az eldbbiek
vonatkozédsdban a feladatellatasi hely vezetdjére (tagintézmény vagy telephelyvezetd)
a szabadsagok {litemezését a feladatellatasi hely vezetdjére (tagintézmény vagy
telephelyvezetd)

az intézmény belsd ellendrzése korében tervezett ellendrzések megvaldsitasat a
feladatellatasi hely vezetdjére (tagintézmény vagy telephelyvezetd)

A taniigy-igazgatasi jogosultsag korébol

a felvételt, atvételt nyert gyermekek KIR azonositojanak igénylését és csoportba
sorolasat a feladatellatasi hely vezetdjére (tagintézmény vagy telephelyvezetd)

az éves munkatervvel Osszefiiggd kiegészitdé munkakori feladatok meghatirozasat a
munkavallalokra vonatkozoan a feladatellatasi hely vezetdjére (tagintézmény vagy
telephelyvezetd)

a tovabbképzésre vonatkozd javaslattételi jogot a belsd ellendrzés és Onértékelés
eredményének figyelembe vételével a feladatellatasi hely vezetdjére (tagintézmény
vagy telephelyvezetd)

a tankdteles gyermek oOvodai szakvéleménye ataddsanak jogat sziildnek, torvényes
képviselonek a feladatellatasi hely vezetdjére (tagintézmény vagy telephelyvezetd)

a nyari munkarend kivételével az ligyeleti mikodés megszervezésének jogat a
feladatellatéasi hely vezetdjére (tagintézmény vagy telephelyvezetd)

a tajékoztatds jogat kiilsd partnernek az intézmény Pedagodgiai Programjardl a
feladatellatasi hely vezetdjére (tagintézmény vagy telephelyvezeto)

A tagintézmény-igazgatokra atruhazott sajatos jogok korébol

meghatarozott ligyekben szobeli vagy irdsbeli meghatalmazas alapjan egyeztetési joggal
rendelkezik a teleptilés polgarmesterével

A Varosi Bolcsode vezetéjére atruhazott jogkorok

a Varosi Bolcsdde 6nallo szakmai képviseletét szakmai rendezvényeken
a Varosi Bolcséde teljes korli szakmai irdnyitdsat, ellendrzését, értékelését,
munkaszervezését

A foigazgato at nem ruhazhato jogkorei

amunkaltatoi jogok gyakorlasa

dontés az intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy a kdznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal més hataskorébe
egyeztetési  kotelezettség az  alkalmazottak  foglalkoztatasara, élet-  ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében

4.8. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumot, hivatalos levelet, kibocsatott iratot és
szabalyzatot jelen SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6é személy irhat
ala. A kiadmanyozasi jog jogosultja a féigazgatd. A fOigazgatd akadalyoztatdsa esetén - a
munkaltatdi és gazdalkodoi teriiletek kiadmanyozasi jogat megtartva — a jogkor gyakorldja a
foigazgato helyettes (kotelezd 6raszammal nem rendelkezd). Egylittes akadélyoztatasuk setdn
az altalanos féigazgatd-helyettes. Az atruhazott kiadmanyozasi jogkor tovabb nem adhatd. A
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kiadméanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes
felelosségét. Az intézmény cégszerl alairasa A foigazgatd ¢és a GESZ vezetdjének aldirasaval
¢s az intézmény pecsétjével érvényes.

A feladatellatasi helyek vezetéi sajat fejbélyegzdot egyedi eseteken belsd iratokhoz,
teljesitésigazolashoz, sajat partnerekkel folytatott levelezéshez jogosultak hasznélni.

Vezetoi szint

A hatokor

féigazgatod

a fenntartonak, a kormanyzati és allamigazgatasi szerveknek,
hatosagi jogkorrel rendelkezd szerveknek és szervezeteknek
megkiildott iratok,

a belso intézményi levelezés

foigazgatd helyettesek

az atadott foigazgatdi jogkoron kivil az intézmény és a
feladatellatasi hely kiilsé szakmai és nem szakmai partnereinek
megkiildott iratokon, a kdvetkez6 moddon jeldlve: ,,féigazgatd
megbizasabol, név, beosztas”

afeladatellatasi hely belsd iratai

a belsd intézményi levelezés

tagintézmény-igazgatok

tagintézményi iratok fenntartd ¢és telepiilési partnerek
viszonylataban

a tagintézmény belsd iratai

a belsd intézményi levelezés

telephelyvezeték az Ovodai feladatellatasi helyeinek kiils6 partnereinek
megkiildott iratok
afeladatellatasi hely bels6 iratai
a belso intézményi levelezés

bolcsddevezetd a Varosi Bolecsdéde szakmai miikdodésével 0Osszefliggd kiilsd

partnereknek megkiildott iratok
a belsd intézményi levelezés

szakmai munkakdzosség
vezetdje

a munkako6zosség képviseletében intézményen kiviili, valamint
atagokkal folytatott levelezés

munkacsoportok vezetdi

a munkacsoport képviseletében intézményen beliili, valamint a
tagokkal folytatott levelezés

Foigazgato és foigazgato helyettesek kiadmanyozasi jogosultsaga

Pénziigyi miivelet Jogosultsagi fok Aldirdsra jogosult
Elsédleges Fdigazgatd
Kotelezettségvallalas Helyettesito 1. Fdigazgato h. 1.
Helyettesitd 2. Foigazgato h. 2.
Elsédleges Fdigazgatd
Utalvanyozas Helyettesitd 1. Fdigazgato h. 1.
Helyettesito 2. Féigazgat6 h. 2.
Elsddleges Fdigazgato
Teljesitésigazolas Helyettesitd 1. Fdigazgato h. 1.
Helyettesito 2. Féigazgat6 h. 2.
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Foigazgato és foigazgato helyettesek szakmai teljesitésigazolasi jogosultsaga

Targykor Jogosultsagi fok Teljesitésigazoldsra jogosult
Elsodleges Foigazgatd
Szakmai anyagok beszerzése | Helyettesito 1. Féigazgato h. 1.
Helyettesito 2. Foéigazgato h. 2.
‘o o AL et Elsédleges Foigazgato
e}fslzsl;gzs E:fz};errztgfs targy1 Helyettesito 1. Fé%gazgatc') h. 1.
Helyettesito 2. Foigazgato h. 2.
Elsédleges Fdigazgatd
Uzemeltetési kiadasok Helyettesitd 1. Féigazgaté h. 1.
Helyettesito 2. Foéigazgato h. 2.
, 4 2 Elsddleges Foigazgatd
Pedagogu S tov,a bblfep 7es, Helyettesito 1. Foigazgat6 h. 1.
szakmai szolgéltatés " ;
Helyettesitd 2. Foigazgato h. 2.
Elsodleges Foigazgatd
Minden egyéb esetben Helyettesitd 1. Féigazgat6 h. 1.
Helyettesito 2. Foigazgato h. 2.

Tagdovoda-, telephelyvezeté kiadmanyozasi jogosultsaga

Alairas jogcime

Dokumentum megnevezése

Munkaiigy

Munkaidd nyilvantartasi iv

Munkarend, munkabeosztas

Szabadsagengedély

Irasbeli feljegyzés, jegyzékonyv

Pedagogia

Munkaterv, beszamolo

Szakmai ellenorzés, értékelés dokumentuma

Onértékeléssel kapcsolatos dokumentum

Mindsitési eljaras dokumentuma (OH delegalt mindségben)

Szakmai gyakorlatok dokumentumai

JegyzOkonyvek, feljegyzések

Tanligy-igazgatas

Ovodaléatogatasi igazolas

Felvételi és mulasztdsi naplo

Ovodai torzskonyv

Csoportnapld

Gyermek jellemzés hivatalos kérésre

KIR személyi adatok tovabbitdsa

KIRSTAT adatok

Uzemeltetés

Leltarozas, selejtezés elOkészitése

Eszko6zok atvétele

Vagyontargyak felajitasa, karbantartasa

HACCP nyilvéntartdsok vezetése

Munka, és tiizvédelmi dokumentacid vezetése

KartevO- €s rovarirtas szervezése

Szamlak ellendrzése leadas el6tt

Hatosagi jegyzOkonyvek atvétele
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Az intézményvezetés a szabalyozasai eljarasokban
e Feliilvizsgalja a pedagdgiai programot (stratégiai tervezés)
Az intézmény éves munkajat megtervezi (éves tervezes)
Adatot, tapasztalatot gylijt az onértékeléshez, fejlesztéshez (vezetdi ellendrzés)
A partneri elvarasoknak valdo megfelelésre torekszik (elégedettségmérés)
Felméri és fejleszti a szervezeti kulturat (irdnyitott dnértékelés)

5. TERVEZES

Stratégiai tervezés
Az intézményvezetés rogziti a stratégiai tervezés folyamataban az intézmény miikodését
hosszutavon meghatarozé dokumentumok elkészitésének rendjét, tartalmat, és az egyes
dokumentumok egymashoz valé viszonyat.
Az intézmény annak érdekében, hogy fejlesztéseit a céloknak megfeleléen fokuszalni tudja,
Programmal, mely tartalmazza az aapelveket és hosszii tava célokat, leirja pedagodgiai
folyamatokat.

Eves tervezés
Az intézmény vezetése az intézményt érintd kiilsé és belsd ellenérzések, mérések, valamint az
értékelések tapasztalatainak 0sszegzése alapjan feladatokat és fejlesztendd teriileteket hataroz

meg.

5.1. Az intézmény belsé ellenorzése

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben bels6é pedagogiai-
szakmai ellendrzést végeznek.

A belsd kontrollrendszer azon elveket, eljarasokat, szabalyzatokat foglalja magéban, amely
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a szabalyszer(i, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

Az intézmény vezetése meghatarozza miikodé folyamatainak ellendérzésével Osszefliggd
hataskoroket, modszereket, valamint az ellendrzés soran nyert informaciok felhasznalasanak
modjat és az ellendrzést kovetd beavatkozast.

Az ellendrzés kiterjed az intézmény egészének munkajara, a szervezeti kultlrara.

5.1.1. Altalanos elvek
A belso ellenorzés

o atfogja az intézmény teljes mitkodését

e relevans informacidval szolgal a vezetés szamara, tamogatja az iranyitast, megal apozza
a dontések elokészitését és végrehajtasat

e clbsegiti az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését

e megovja a szervezet eréforrdsait a veszteségektdl, meggatolja azok rendeltetésszertitdl
eltéro felhasznalasat

e Dbiztositja az intézményben folyd pedagogiai tevékenység eredményességét,
hatékonysagat

o feltarja apedagogiai-szakmai €s jogi eldirasoktdl, belsd elvarasoktol valo eltérést

o tervezett folyamat, megszervezéséért a foigazgato felel

e megfelel a vonatkozo6 jogszabalyoknak

A belso ellenorzést végzo jogosult
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e az ellendrzéshez kapcsolddoan az intézmény barmely helyiségébe belépni

e az ellenbrzés lebonyolitasahoz sziikséges iratokba, dokumentumokba betekinteni

e az ellendérzott munkavallaldé munkavégzését figyelemmel kisérni

e az ellendérzott munkavallalotol irdsban vagy szoban informaciot, tajékoztatast kérni

A belso ellenorzést végzo koteles

e az cllendrzés soran az iitemtervben, a jogszabalyokban és az intézmény belsod
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfeleléen eljarni

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni

e az ¢szlelt hidnyossdgokat irasban vagy szoban ko6zolni az ellendrzott
munkavallaloval

e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést megismételni

e az cllendrzés tapasztalatairol kozvetlen felettesét, vagy az ellendrzést elrendel6t
tajékoztatni

Az ellendrzott jogai és kotelességei

Az ellendrzott jogosult:
o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni
e az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni,
¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez
Az ellendrzott koteles:
e azellendrzést végzo dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat megsziintetni

5.1.2. A belsé ellendrzésre jogosultak ellenérzési feladatai
A foigazgato

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat

Osszedllitja az éves ellendrzési tervet

feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett

ellendrzi a munkavallalok pedagdgiai, gazdalkodasi, tigyviteli jellegli tevékenységét
folyamatosan ellenérzi a gazdalkodasi és pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat,
ennek soran kiilonosen

az intézmény gazdalkodasat, koltségvetésének iddaranyos végrehajtasat

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodését

agyermekek és a dolgozok élelmezésével 0sszefliggd szolgaltatoi tevékenységet
az intézmény zavartalan és szabalyszerli miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket,
felujitasokat, karbantartasokat és beszerzéseket

Vil

A foigazgaté helyettes, a tagovoda/telephdyvezeté az adott feladatellatasi helyen ellenorzi

az 6vodapedagogusok neveldmunkdjanak modszereit és eredményességét
a neveldmunkat segitd tevékenységet

a pedagdgusok adminisztracios tevékenyseégét

amunkavallalok munkavégzését, munkafegyelmét

agyermekvédelmi felelés tevékenységét

a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyok érvényesiilését

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat

a leltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat

A Varosi Boleséde szakmai vezetdje ellenorzi
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e akisgyermekneveldk neveld-gondozo és adminisztrativ tevékenységét
e abodlcsddei dajkak tevékenységét

A munkakozosség-vezeto és a megbizott tagok szakteriiletiikre vonatkozoan ellenérzik

e az ovodapedagdgusok nevelémunkajanak modszereit €s eredményességét
e az ovodapedagdgusok tervezd munkajat

Az Onértékelési Munkacsoport vezetéje és tagjai ellendrzik (nem miikédik minden évben)

e az intézményben folyo pedagogiai tevékenységet a belsd onértékelési folyamat sordn a
pedagdégus — a vezetd — az intézményvonatkozasaban, a mindenkor érvényes
Onértékelési kézikdonyv Utmutatisai szerint, az adott nevelési évre vonatkozd éves
onértékelési terv szerinti litemezésben

A munkacsoportok vezetoi és a megbizott tagok sajatos feladatukra vonatkozéan ellendrzik

e az ovodapedagdgusok munkdjat az adott témateriiletre, feladatra vonatkozoan

5.1.3. A pedagdégiai munka belso ellenérzésének rendje

A neveldmunka folyamatos fejlodésének meghatdrozé eleme a rendszeres ellendrzés, értékelés.
Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban megfogalmazott célok teljesiilését,
végrehajtasanak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitasok teljesitésének szinvonalat,
az intézmény dolgozoinak munkajat, mely a teljesitményértékelés alapja. Az ellendrzés, értékelés
minden esetben irasban dokumentaltan torténik.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének a célja, hogy kelld6 mennyiségli- és mindségii
informaciot biztositson a neveldmunka tartalmar6l és szinvonalardl, az intézmény belso
miikodésérol, vaamint megfelelé mennyiségii adatot szolgaltasson az intézményben folyd
nevelémunkaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez. Feladata a miikodésre
vonatkoz6 kiilsé és belsd szabalyzoknak vald megfelelés vizsgalata.

Ovodapedagégusok

Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitasa, ezért az
értékelés csak folyamatos ellendrzés alapjan torténhet. Az intézmény az ellenérzések
eredményeit felhasznalja a pedagogus, a vezetdi és az intézményi Onértékelés folyamataban.
Az értékelés aapja a munkatervben megfogalmazott éves értékelési terv és a munkakori
leirasban foglaltak teljesitése alapjan torténik. A vezet6 az onértékelés figyelembe vételével
meghatarozott  idészakokban értékeli a pedagdégusok teljesitményét, feltarva a
hianyossagokat, megjeldlve a javitdas modjat és hataridejét. Uj célok kitiizésekor az intézmény
vonatkoz6 dokumentumaibol kell  kiindulni. A jutalmazas alapja az értékelés.

A nevelomunkat segit6 munkakorok

Az értékelés évente, vagy a meghatarozott célok elérésének hatarideje utdn torténik. Az
értékelés aapja a munkatervben megfogalmazott célok és a munkakdri leirasban foglaltak
teljesitése, valamint az egyéni célfeladatok.

5.1.4. Onértékelés

A bels6 pedagogiai ellenérzés része az intézményben folyd Onértékelés, a belsd ellenérzés a
pedagdgus onértékelés teriiletein €s mdodszertanaval valosul meg.

Az onértékelésre kijelolt 6vodapedagogusokon kiviil az éves munkaterv részeként elkészitett
belsd ellendrzési tervben szerepldkre is kiterjed, az elére nem tervezett eseti ellenérzésekrol A
féigazgato dont.

Megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért a foigazgatdo és az OMCS vezetSje fdd. Az
onértékelési folyamatban a nevel6testiilet valamennyi tagja részt vesz.
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A pedagogus onértékelése

Teriiletei

Pedagogiai modszertani felkésziiltség

Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése €s a megvalositdsukhoz kapcsolodo
onreflexiok

A tanuléds tdmogatasa

A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmadd érvényesiilése, a hatranyos
helyzetti, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiltség

A csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonb6z6  tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracidos tevékenység, csoportos
tevékenység

Pedagogiai folyamatok és a gyermek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

Kommunikacio és szakmai egyiittmiikddés, problémamegoldas

Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalds a szakmai fejlddésért

Moédszerei
e Dokumentumelemzés
e Tevékenység-foglalkozaslatogatas
e Interjuk
e Kérdoives felmérés

A vezeto onértékelése

Teriiletei

A tanulés és tanités stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa
A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

Moédszerei

Dokumentumelemzés
Kérdbives felmérés
Interjuk

Az intézmény onértékelése

Teriiletei

Pedagogiai folyamatok

Személyiség- és kozosségfejlesztés

Eredmények

Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio

Az intézmény kiils6 kapcsolatai

A pedagdgiai munka feltételei

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak és a
pedagdgiai programban megfogalmazott intézményi céloknak valéo megfelelés

Modszerei
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e Dokumentumelemzés
e FElégedettségmérés
e Interjuk

5.2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal és az adott idészak
oktataspolitikai céljaival 6sszhangban all6 — alapdokumentumok hatdrozzak meg:

e az alapité okirat

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahdazirend
Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté dokumentumai az éves munkatervek, beszamolok
¢és abelso szabalyzatok.

5.2.1. Az Alapit6 OKkirat

Az alapité okirat elkészitése fenntartoi jogosultsag és feladat, mely tartalmazza
e az alapitd és a fenntartd, a miikodtetd nevét és székhelyét
e az intézmény — kiilon jogszabdlyban meghatarozott — hivatalos nevét, tipusat,
feladatellatéasi helyét
o székhelyét, tagintézményét, telephelyét
o alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését
e nevelési, oktatdsi feladatot ellatd feladatellatdsi helyenként felveheté maximalis

gyermeklétszamot

e a feladatellatast szolgald vagyont, tovabba a vagyon feletti rendelkezés vagy a vagyon
haszndlati jogat

e 0nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a gazdalkodassal Osszefiiggd
jogositvanyokat

A Virosi Bolesdde szolgaltatd tevékenységének engedélyeztetése fenntartdi jogosultsag és
feladat, az err6l sz616 tanusitvanyt a Tolna Megyei Kormanyhivatal Hatosagi Féosztalya adja
ki hatérozatlan iddre.

5.2.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza:

e amikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak €s a vezetoknek a
nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

e apedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

e a belépés és benntartdozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

e atagintézménnyel valo kapcsolattartas rendjét,

e avezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét,

o A fbigazgato vagy foigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

e avezetdk és a sziildi szervezet, kozosség kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,

e a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

e a Kkiils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagogiai
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szakszolgalatokkal, a pedagodgiai szakmai szolgéltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az egészségligyl ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast,

e az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat,

e a szakmai munkak6zosségek egylittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
a pedagogusok munkéjanak segitésében,

e arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

e az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

e Dbarmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

e annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

e azokat az igyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozOsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

e az elektronikus tton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

e az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

o A fbigazgatd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leiras-mintakat,

e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasit jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

A szabalyozas tartalmazza a bdolcsddére vonatkozd eldirdsokat is. Elfogadasardl a sziil6i
szervezetek véleményének kikérését kovetéen a szakalkalmazottak véleményének
megtartdsaval az intézmény neveldtestiilete hoz dontést.

A dokumentum nyilvanos, az intézmény honlapjan megtekinthetd.

5.2.3. A Pedagégiai Program (PP)

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara, a nemzetiségi 6vodai nevelés iranyelvei szerint,
valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének iranyelvére ¢épiild
»Varazskapu” Pedagogiai Program képezi az intézményben folyd neveldmunka alapjait,
melynek megalkotasahoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény 26. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai 6néallosdgot. A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és A
foigazgato jovahagyasaval valik érvényesse.

A pedagdgiai programrodl tajékoztatast kérhetd a tagovodakban és telephelyeken a tagdvoda/
telephelyvezet6tdl szorgalmi iddszakban, a nyitva tartds ideje alatt, elére egyeztetett
idépontban. A fOigazgatd a vezetGtestiilet tagjainak e jog— és feladatkorét az altala
sziikségesnek tartott esetekben atveheti.

A dokumentum az intézmény honlapjdn megtekinthetd.

5.2.4. A Varosi Bolcséde Szakmai Programja

A Virosi Bolesddei Intézményegység kisgyermeknevelésben jartas szakmai szakértd altal
ellendrzott és jovahagyott szakmai program alapjan latja el szakmai feladatait, mely ,,A
bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja” alapjan késziilt. A szakmal programrol
kérésre tdjékoztatast a bolcséde szakmai vezetdje ad, a dokumentum megtekinthetd a
intézményegységhen, illetve az intézmény honlapjan.

5.2.5. A Hazirend

Az intézmény hazirendje a gyermeki jogok ¢€s kotelességek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai
¢és bolcsddei életrendjével kapcesolatos rendelkezéseket tartalmazza, elfogadésa a nevelOtestiilet
hataskore. A bolcsddei hazirend az intézményi dokumentum melléklete.
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Az intézmény hézirendje szabalyozza:

e az ¢épiiletek, udvarok nyitva tartas alatti zarasanak rendjét

o a gyermek érkezésének és tdvozasanak rendjét

e atavolmaradas és a mulasztasanak igazolasara vonatkozo elGirasokat

o az ¢tkezésbdl ki- és visszajelentés szabalyait

o az étkezés téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket

e a gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyokat, az 6vo-védo eldirasokat

o agyermek tevékenysége és viselkedése értékelésének elveit és formait

e agyermekek személyes targyaira, eszkozeire vonatkozo szabalyozast
A hazirend elkészitéséért és nyilvanossa tételéért A foigazgatdo felel. A hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd egyetértése sziikséges.
A dokumentum nyilvanos, az intézmény honlapjan megtekintheto.

5.2.6. Az éves munkaterv

Az intézmény éves munkatervét a vezetdi programban kitlizott feladatok iddaranyos
teljesiilésének, az el6z6 nevelési év beszdmoldinak, az intézményi 6nértékelés eredményeinek,
valamint a vezetébtestiilet javaslatainak figyelembe vételével A foigazgatd késziti el.

A feladatellatasi helyek vezetdi az intézményi munkaterv alapjan készitik el helyi
munkaterviiket a feladatellatasi helyi miikodési értékelemeknek megfelelden.

Az éves munkaterv Osszhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a munkakozosségek
terveivel. Az intézmény pedagodgiai programja megvaldsitasa folyamataban tartalmazza az
éves, operativ célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék megjelolésével. A munkatervet az
alkalmazotti kozosséggel a nyitd értekezleten ismertetni kell, ezt kovetden meg kell kiildeni a
fenntartonak. A foigazgato és belso ellendrzési feladatokat ellatd munkatarsai a munkaterv
végrehajtasat tervszertien ellenérzik és értékelik.

5.2.7. Az éves beszamolo

A munkatervi feladatok megvalosuldsanak értékelésérdl készitett szakmai beszdmolot az
intézmény foigazgatdja késziti el a vezetOtestiilet tagjai, a munkakdzosség vezetdk, az
onértékelési és mas munkacsoportok vezetdi altal leadott beszamolok, a belsé ellendrzés
tapasztalatai és az onértékelés eredményei alapjan, a dokumentumot ismerteti az alkalmazotti
kozosséggel. Az éves tervek és beszamolok egymasra épiilnek, a beszamolok megallapitasai
alapjan torténik a kovetkezd nevelési év tervezése. A beszamolok szempontjai illeszkednek az
onértékelés elvaras-rendszeréhez.

5.2.8. Egyéb dokumentumok
A szakmai és gazdasagi munka tigyvitelét szabalyzatok és egyéb, a mindenkori jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld dokumentumok segitik

e Adatkezelési szabalyzat - SZMSZ melléklet
Munkakori leirds minta - SZMSZ fliggelék
Onértékelési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Gyakornoki szabalyzat
Munka- és tiizvédelmi szabalyzat
Informatikai szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat
Koznevelési foglalkoztatotti Szabalyzat
Bels6 Kontrollrendszer szabalyzat
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e Beszerzési szabalyzat

e Munkaruha szabalyzat

e Anyag- ¢és eszkozgazdalkodas szabalyozasa

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések szabalyozasa

Reprezentécios kiaddsokra vonatkozoé szabalyozas

Gépjarmii igénybevételének és hasznalatanak szabalyozasa

Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje
Kotelez6 kozzétételre vonatkozo szabalyozés

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A megfeleld dokumentumok hatalyos szabalyozas szerinti nyilvanossagra hozatalarol az
intézményvezetés gondoskodik.

A KIR kozzétételi lista tartalmazza

o a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztatodt

e a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szamat

o atéritési dij mértékét, a fenntarto altal adhatd kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢és igénylési feltételeket

e a fenntartonak az intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitisokat tartalmazé - vizsgalatok, ellendérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait

e az intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait

e a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megéllapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval

e aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot

e az Ovodapedagdgusok szadmat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak
szamat, a dajkéak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az 6vodai csoportok szamat, az
egyes csoportokban a gyermekek l1étszamat

A kiilonos kozzétételi lista

A koznevelési intézmény honlapjan kozzéteszi az oktober 1-jei allapotnak megfeleld
kozzétételi listat. A kiillonds kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként egyszer, az OSAP jelentés megkiildését kovetden feliil kell vizsgalni. A kiilonos
kozzétételi lista kizarolag statisztikai adatokat tartalmazhat. Ha a kiilonds kozzétételi lista
adata az OSAP jelentésben szerepel, az adat az OSAP- jelentésbdl megismerheté forméaban
¢s tartalommal is kozzétehetd.

5.3. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabalyozas az intézménybe

érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésére
alakitja ki.

Elektronikusiratok létrehozasa

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tuton
keletkezett iratnak szadmitastechnikai eszkozokon torténd taroladsa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formdatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetlentil ugyan azt az eredményt nyujtjak.
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Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,

e kiterjesztés,

e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
létrehozas datuma,

utols6 modositas datuma,

utolso hozzaférés datuma,

rejtett, irasvédett

Az agazati iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elbirasainak megfeleléen. A fokozott
biztonsagi elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetéje alkamazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések

e az 6vodasgyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és A
foigazgato alairasaval, hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai haldézatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogosultsaga az
informatikai rendszerben Kkorlatozott, ahhoz kizarélag A fOigazgato altal felhatalmazott
személyek (az ovodatitkar, féigazgato helyettesek) férhetnek hozza.

5.3.1. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
e clkell latni A fOigazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
,»elektronikus nyomtatvany”
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat
e a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell iktatni
A papir alapu irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért A fdigazgato felel, valamint a hitelesitésrél A foigazgatonek
kell gondoskodnia

5.3.2. A bels6é dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre vonatkozd, valamint az intézmény
alaptevékenységével Osszefliggésben keletkez6 belsé, nem nyilvanos dokumentum (pl.
személyi anyag, csoportnaplo, mulasztdsi napld, fejlédési napld, mérési eredmények,
jegyzoékonyvek stb.) az intézménybdl ki nem vihetd, betekintésre, hasznalatra nem jogosult
személynek at nem adhato.
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5.3.3. Adatkezelés

Az intézményben folyd tevékenységek soran keletkezett adatok kezelésének rendjét az 1. sz.
melléklet Adatkezelési Szabalyzata hatarozza meg.

6. AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN
TARTOZKODASANAK RENDJE, A MUNKAVEGZES
ALTALANOS SZABALYAI

A munkavallalo koteles

e amunkaltato altal eloirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni

e tdrvényes ¢&s teljes munkaideje alatt munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban a
munkaltatd rendelkezésére allni

e munkakori feladatait az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal a vonatkozd
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint maradéktalanul ellatni

Munkaidé és munkakozi sziinet

o munkaidé: amunkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd ido, valamint
a munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idotartama
o elokészité és befejezd tevékenység: minden olyan feladat ellatisa, melyet a
munkavallal6 munkakdréhez kapcsolddoan, szokas szerint és rendszeresen, kiilon
utasitas nélkiil koteles elvégezni
e nem mindsiil munkaidonek: a munkakozi sziinet, valamint a munkaba jaras idétartama
o munkakozi sziinet: a munkavégzés megszakitasa a munkaidobdl eltelt legalabb harom,
legfeljebb hat orat kovetden hisz perc idétartamra
A teljes napi munkaidé 8 ora (altaldnos teljes napi munkaidé), a munkakdzi sziinetet a
feladatellatas zavartalansdganak biztositdsa mellett a munkavégzés megszakitasaval az adott
munkanapon kell kiadni.

6.1. A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

A feladatellatasi helyek munkarendjét ugy kell kialakitani, hogy a térvényes munkaidd
folyamatosan biztosithato legyen. A munkarend megfeleld kialakitasaért a feladatellatasi hely
vezetdje felel. Ha a munkadrak hatékony beosztdsaval hidnyzéas esetén nem biztosithatd a
munkarendi beosztas szerinti feladatellatds, koteles a helyettesitést megszervezni, a
helyettesitési igényt jelezni a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak.

A tagdvoda/telephely vezetdjének joga és kotelessége minden olyan esetben tilmunkét
elrendelni, amikor a hidnyzé 6vodapedagdgus helyettesitése a kotdtt munkaidd hatékony
megszervezésével, illetve csoportdsszevondssal nem megoldhato.

A jelenléti iv naprakész vezetése az intézmény minden munkavallaloja szamara kotelezd.

A fdigazgato a kotott munkaiddben a 326/2013. Korm. rend. 17. § alapjan ellatand6 feladatok
elosztasanal biztositja az aranyos €s egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

6.2. A nevelétestiilet tagjainak munkarendje

Az intézmény o6vodapedagogusai heti 40 oras havi munkaiddkeretben latjak el feladataikat,
éves munkarendjiiket, napi munkaidé beosztasukat, valamint a helyettesités rendjét a
tagovoda/telephelyvezetd foigazgatdi jovahagyas mellett allapitja meg. A munkarendet
legalabb fél évre eldre kell elkésziteni, és a belsd hirdetére kitenni. A napi munkabeosztas
Osszeallitasa soran a zavartalan feladatellatas és miikodés biztositasat, valamint a
pedagogusok egyenletes terhelését kell figyelembe venni, a felelds vezetd a kotott
munkaidében ellatandé feladatok elosztdsdnal biztositja az ardnyos ¢&s egyenletes
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feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott. Az 6vodapedagdgusok a fenti alapelvek betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére.
A miiszakbeosztas elcserélését a tagovoda/telephelyvezetd kizardlag elézetes bejelentés utan,
a zavartalan mikodés biztositasa mellett engedé€lyezheti.
Az 6vodapedagdgus koteles:

e munkaidejének kezdetére, munkara kész allapotban megjelenni

e munkaidejét maradéktalanul kitolteni

e munkaidejérdl napi rendszerességgel nyilvantartast vezetni
A jelenléti iven a tényleges munkaidot kell feltiintetni, a kotott munkaidé havi
munkaiddkeretének vezetd altal elrendelt tullépése esetén a szabadiddvel torténd megvaltas
(MT 107.§ 143.§ (1)-(2)-(3) bek.) idépontjat és idétartamat a talmunkat elrendeld vezetd
jogosult megallapitani.
Az 6vodapedagogus kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai életet
magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarado6 részében, legfeljebb
heti négy oOrdban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelOtestiilet munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el szamara.
A kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Munkakori leirdsat A féigazgato késziti el.

6.3. A kotott munkaidoben ellatott feladatok

A kotott munkaidObe tartozik mindazon neveléssel-oktatassal kapcsolatos feladat, mely a
gyermekcsoport napirendjének megszervezése soran felmeriill — a gyermekek fogadasa,
jatékanak megszervezése, a foglalkozasok megtartdsa (mozgas, mese-vers, vizualis nevelés,
ének-zene, a kornyezd vilag megismerése), a levegdzés, a sétdk szervezése, az étkezések
lebonyolitasa, apihenés biztositasa stb.

A kotott munkaiddbe bele tartozik tovabba a potlékkal elismert feladatok (munkak6zosség-
vezetdi) ellatasa legfeljebb heti két 6raban.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdégusnak tovabbi foglalkozas
megtartdsa akkor rendelhet6 el, ha

a) a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve,
hogy a munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagégusok allando helyettesitési
rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

C) a betdltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elrendelheto
tevékenységek

a) afoglalkozasokra valo felkésziilés, anyaggyiijtés

b) agyermek fejlddésnek nyomon kovetése, teljesitményének értékelése
c) gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
d) a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

€) eseti helyettesités

f) apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység

g) adminisztracios feladatok ellatasa, dokumentumvezetés

h) sziilokkel valo kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadoora megtartasa
1) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

J) anevelGtestiilet, szakmai munkak6zdsség munkajaban valo részvétel
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k) a munkakozOsség-vezetés heti két 6rat meghalado része

[) az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kézremiikodés

m) kornyezeti neveléssel osszefiiggd feladatok ellatasa

n) a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

0) gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken

6.4. Az intézmény nem 6vodapedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem 6vodapedagdégus munkavallalok (pedagogiai asszisztensek, dvodai
dajkak, bolcsddei dajkak, Ttgyviteli dolgozok, intézménytakaritok, konyhai Kkisegitd)
munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében a
tagovodal/telephelyvezet6/bolcsdédevezetd allapitja meg. A munkarendet fél évre elére el kell
késziteni, és a belsé hirdetore kitenni.
Munkakori leirasukat a foigazgato késziti el. Az tigyviteli dolgozok tekintetében a féigazgato,
a kisgyermekneveldk, a pedagdgiai asszisztensek, Ovodai ¢és bolcsddei dajkak,
intézménytakaritok tekintetében a tagovoda/telephelyvezetok gondoskodnak a torvényes
munkaidé és pihen6idd figyelembevételével a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasarol,
megvaltoztatasarodl, és a munkavallalok szabadsaganak jogszerii kiadasarol. A napi munkaidd
megvaltoztatasa a tagovoda/telephelyvezeté/bolcsédevezetd szobeli vagy irdsos utasitisaval
torténik.
A nem pedagdogus munkakorben dolgozo koteles:

e munkaidejének kezdetére, munkara kész allapotban megjelenni,

¢ munkaidejét maradéktalanul kitdlteni,

e munkaidejérdl napi rendszerességgel jelenléti ivet vezetni.

6.5. A munkabol valo tavolmaradas

A munkabol valo rendkiviili tivolmaradasanak tényét, illetve annak okat a munkavallalo
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon munkaidé kezdete elott 30 perccel
koteles bejelenteni kozvetlen munkahelyi vezetdjének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.
A betegszabadsag igénybe vétele, valamint a tdppénzes allomanyba vétel tényét az adott naptari
nap soran a munkaido lejarta eldtt a munkavallalo koteles bejelenteni az Ovodatitkarnak vagy a
pénziigyi ligyintézonek.

A vezetd6i feladatot ellaté munkavallald koteles tavollétérdl értesiteni a féigazgatot.

A tavolmaradas bejelentésének lehetséges modjai

A kozvetlen munkahelyi vezetonek
e személyesen
e telefonhivassal

A betegszabadsag, tappénz bejelentésének lehetséges modjai

Az 6vodatitkdrnak, pénziigyi tigyintézonek
e személyesen
e telefonhivéssal
e clektronikus levélben
Az egyéb modon (Messenger, Viber, Chat, stb.) jelzett tavollét nem szamit bejelentettnek.
A keresOképtelenségrol szolo orvosi igazolast a munkavallald koteles a kézhezvételtdl
szamitott 24 oran beliil a Gondnokségra eljuttatni.

Tavol toltott ido

Munkaiddében csak kiilonlegesen siirgds esetben, vezetdi engedéllyel tdvozhatnak az intézmény
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alkalmazottai, a tavollét id6tartamat a helyi vezetd utasitasa szerint kotelesek ledolgozni.
Kivételt a feladatelrendelés képez, mely beszamit a munkavallald6 munkakoréhez tartozo
munkaidd-keretbe. Az elrendelés kizarolagosan vezetdi jogosultsag.

A tovabbtanulas, tovabbképzés miatti tavolmaradast az intézmény vezetdje jogosult
engedélyezni, a helyettesités megszervezése a feladatellatasi hely vezetdjének feladata.

7. AMUKODES RENDJE

Az intézmény szakmai tekintetben ©nallo, minden olyan tigyben és kérdésben, mely
szervezetével és mukodésével Osszefiigg, s melyet jogszabaly nem utal mas munkakorbe,
Onalldéan dont.

A Bonyhadi Varazskapu Bolcséde és Ovoda a gyermekek, feliigyeletével Osszefiiggd
kérdéseket az alabbi mdédon szabalyozza:

7.1. Felvétel

e Az 6vodai nevelés szakasza 3 éves (megfeleld feltételek esetén 2,5 éves) korban
kezdddik és a tankdtelezettség teljesitésének megkezdéséig tart

e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti,
anevelési év elsd napjatol legalabb napi négy draban 6vodai foglalkozasokon vesz részt

o A jegyz6 ez alol a gyermek jogos érdekét figyelembe véve, a sziilé kérelmére, az 6t6dik
év betoltéséig felmentést adhat a féigazgato és a védond egyetértésével

e A bolcsdde feladata a harom év aatti gyermekek nevelése-gondozasa, bolcsddébe a
gyermek 1 éves koratol veheto fel

e Az govoda és bolcsddei felvétel jelentkezés alapjan torténik, a gyermekek felvétele
folyamatos

7.1.1. A fenntarté altal meghirdetett 6vodai beiratas eljarasrendje

e Az ¢vodai beiratkozasra a fenntartd altal hirdetményben kozzétett idOpontban és
helyszinen targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott kertil sor

e A beiratkozas a felvételi kérelem benyujtasaval valosul meg

o A jelentkezési lapon Bonyhad Varos viszonylataban két 6voda prioritasi sorrend szerinti
megjelolése - az intézménnyel a beiratas idépontjaban, jogviszonyban 1évé gyermekek
testvéreinek kivételével — kotelez6

e A felvételi dontést a BVBO vezetdtestillete véleményének figyelembe vételével a
foigazgatd hozza meg

e Jogszabalyban eldirt esetben a fenntartd bizottsdgot szervez, mely javaslatot tesz a
felvételre

o A felvételi dontésrdl a jelentkezettek elektronikus vagy irasos értesitést kapnak

e A felvételt nyert gyermekek csaladjaival a feladatellatasi helyek vezetdi veszik fel a
kapcsolatot

o A felvételi eljegyzésbe kertilt gyermekek sziilei - az intézménnyel jogviszonyban 1évo
gyermekek testvéreinek kivételével — dvodaba Iépés elott felveszik a kapcsolatot a
foigazgatoval és informalddnak a rendelkezésre allo fér6helyekrdl

e Az intézmény vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes telepiilési dnkormanyzat jegyzdjét, ha olyan gyermeket vett fel
vagy vett at, akinek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye nem a nevelési-
oktatasi intézmény felvételi kdrzetében van.
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7.1.2. Az intézmény altal meghirdetett bolcsédei beiratas eljarasrendje

Bolcsddei beiratkozasra minden év majusaban keriil sor, az dvodai beiratashoz igazodo
idépontban, melyre javaslatot a bolcsdde vezetdje tesz

A beiratkozas bolcsddei felvételi kérelem benyujtasaval valosul meg, a kérelem-mintat
a bolcsdde szakmai programja tartalmazza

Az ellatas igénybevételének kezdete elott a bolcsdde vezetdje egyeztetést folytat a
gyermek csoportba sorolasardl a kisgyermekneveldkkel

A bolcsdde vezetdje értesiti azt foigazgatot, ha ellatdsi teriileten kiviil €16 gyermek
felvételét kezdeményezi

yir s e

jogos sziloi igényt el kell utasitania

7.1.3. Felvétel, atvétel nevelési év kozben

Felvételi kérelem év kozben a székhely intézményben nytjthatd be

A rendelkezésre 4ll6 szabad féréhelyek fiiggvényében, a csalad lako-és munkahelyét,
egyeb, valamint a sziil6 altal megjelolt szempontokat figyelembe véve, a feladatellatasi
helyek vezetdivel torténd egyeztetést kovetden torténik az dvodaba jarasra kotelezett
gyermekek felvétele

Az SNI-s statusszal rendelkez6 gyermekek felvétele soran a foigazgatd a fejlesztod
szakemberekkel egyeztet

Felvétel esetén a sziild elektronikus, irasbeli vagy szdbeli értesitést kap, atvétel esetén
— amennyiben nem intézményen beliil torténik — a féigazgatd értesiti azt a kdznevelési
intézményt, melybdl a gyermek érkezett.

A Varosi Bolcséde vezetdje a jelentkezéssel, felvétellel és megsziintetéssel kapcsolatos
kérdésekben onalléan jogosult donteni — egyeztetési kotelezettsége tuljelentkezés,
valamint soron kiviili 6vodai dtadas esetén van

A gyermekek csoportba sorolasarol, a csoportok megszervezésérdl (alkalmazottak beosztasa),
a helyi nevel6testiilet véleményének figyelembe vételével, és az aranyos terhelés elve szerint a
feladatellatasi helyek vezetdi jogosultak donteni.

7.1.4. Az 6vodai, bolcsddei elhelyezés megsziinése

Az intézmény torli a gyermeket a nyilvantartasbol

e az atvétel napjan, ha mas kdznevelési intézmény veszi 4t a gyermeket

e anevelési év utolso napjan, ha a gyermeket felvették az iskoldba

e ahatarnapon, ha a jegyz0 a gyermeket felmentette a kotelezd dvodaba jaras alol
A gyermek tavozasanak szandékat az ovodapedagogus koteles haladéktalanul
bejelenteni a feladatellatasi hely vezetdjének, aki irasban, elektronikusan tovabbitja az
informaciot afoigazgatonak és az ovodatitkdrnak, valamint a pénziigyi tigyintézének
dijbeszedoket, hogy a fennalld koveteléseket tavozas eldtt érvényesiteni lehessen
Gyermeke tavozasat a sziilé személyesen koteles bejelenteni a féigazgatonak
A gyermek felligyeletét nem kozdsen gyakorld sziildk mindegyikének személyes
jelenléte, vagy irasos beleegyezése sziikséges az Ovodavaltas tanligyi dokumentumainak
kiadéséhoz
Megsziinik a bolcsddei elhelyezés

e asziilé kezdeményezésére barmikor

e anevelési-gondozasi év folyaman 6vodaba 1épéskor

o 3. ¢letév betdltését kovetden a nevelési-gondozasi év utolsé napjan
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7.2. A nyitva tartas rendje

A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart, a bolcséde és az
ovoda folyamatosan miik6do intézmény

A bolcsdde és az 6voda 5 napos (hétfo—péntek) munkarenddel tizemel

A BVBO napi nyitva tartasa altalaban naponta 6.30 — 17.00 éraig tart, ettSl az egyes
feladatellatasi helyek a mindenkori sziildi igényeknek megfelelden eltérhetnek

Az éves €s napi nyitva tartast, valamint a nyari miikddés rendjét a fenntarté minden év
februar 15-ig hagyja jova a teljes intézményre vonatkozdan

A tagovodak nyari miikddési rendjét a tagintézmény-igazgatok a fenntartéi dontést
megel6zden a telepiilési polgarmesterekkel egyeztetik

Részleges vagy teljes miikddési (rendkiviili) sziinetet az 6vodidban az EMMI, a
bdlcsédében a fenntartd rendelhet el.

A sziil6i igények hianya miatti, feladatellatdsi hely vagy intézmény szintli, nem
tervezett, egy vagy tobb napra korlatozodé mitkodési leallast a foigazgatd jelzi a
fenntartonak

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus, a bolcsddében kisgyermekneveld
foglalkozik a gyermekekkel

Az 6vodaban a foglalkozasokon kiviili iddszakban NOKS munkakdrben foglalkoztatott
is ellathatja a gyerekek feliigyeletét

Az ovoda- és bolcsédehasznalati igényeket minden feladatellatasi hely a nevelési év
kezdetén felméri, a valtozas iranti esetleges igényt A féigazgatonek jelzi

A nyitva tartds megvaltoztatisa Bonyhad Varos Onkormanyzati Képviseltestiilete
jovahagyasaval lehetséges

A sziiléi igények és a gyermeklétszam alapjan a feladatellatasi hely vezetdje
meghatarozza az alkalmazottak munkabeosztdsat és a napi csoportdsszevonds rend;jét
A csoportdsszevonas rendjérdl a sziiloket tdjékoztatja, mindenkori helyét jol lathatoan
jelzi a csaladok szamara

A tartos, tobb napig tartd Osszevonast A foigazgatoval egyezteti

A bejarati kapukat és az épiiletek bejaratat a gyermekek biztonsaga és a személyes
felszerelések védelme miatt a hazirendben rogzitett beérkezési idopontot kovetden, a
helyi szokasoknak és lehetdségeknek megfelelden zarva tartjuk

A sziilok minden miikddéssel kapcsolatos tudnivalorol folyamatosan tajékoztatast
kapnak a hirdetokon €s / vagy elektronikus levélben, valamint az intézmény honlapjan

7.2.1. A nevelés nélkiili munkanapok rendje

A nevelés nélkiili munkanapok (6voda évente legfeljebb 5 munkanap, bolcséde 1 munkanap)
1d6pontjat, azok felhaszndlasanak céljat az éves munkaterv rogziti. A sziilék az esemény elott
7 munkanappal hirdetmény és / vagy elektronikus levél utjan, illetve az intézmény weboldalan
keresztiil értesiilnek az aktudlis id6pontrol. Az ovodai ellatast irdsban igényld sziilok
gyermekeit a BVBO intézményi szinten megszervezett ligyeletben fogadja.

7.2.2. Miikodés az iskolai sziinetek alatt

Az intézmény miikddési rendjét a fenntartd hatarozza meg minden év februar 15-ig, az
6vodak és a bolcs6de nyitva és zarva tartasardl a sziilok a helyben szokasos modon
kapnak tajékoztatast

A fenntarto atervezett intézményi felujitasi munkak figyelembe vételével hoz dontést a
nyari miikodés rendjérol

A miukodést 4 hétnél hosszabb idore akadalyozo épiiletfeltjitds esetén az érintett
feladatellatasi helyre jar6 gyerekek szamara mas feladatellatasi helyen kell az
igénybevételt biztositani
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e Az iskolai sziinetekben, valamint munkasziineti napra es6 munkanapon fenntartoi
egyeztetést, és a szliloi igények felmérését kovetden 0sszevont miikddés szervezhetd, a
szlinidei szocialis étkezés folyamatosan biztositasaval. Az ellatast, 6vodai nevelést
ebben az évben is biztositani kell.

e Az miikodésrdl az intézményvezetés tajékoztatja a GESZ munkatérsait, valamint a
kozétkeztezést biztositd szolgaltatot

7.3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény teriiletén miikodési nyitva tartasi idében az intézményben dolgozdkon kiviil azok
tartozkodhatnak, akikkel az intézmény jogviszonyban all. Az érkezésre és tadvozasra vonatkozo
szabalyokat a hazirend rogziti. Az intézmény épiileteiben és udvaraiban az intézmény dolgozoin,
a gyermekeken, a sziilokon és hozzatartozokon kiviil csak a hivatalos tgyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre a tagdévoda/telephely vezetdjétdl engedélyt kaptak. A
belépési szandékot, annak kozvetlen okat eldzetesen jelezni sziikséges. Az épiileteket felirattal,
cimtablaval kell ellatni. A székhely intézmény épiiletére ki kell tlizni a nemzeti lobogét. Az
intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e akdzOsségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért
az épliletek, udvarok rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
az energiafelhaszndldssal valo takarékoskodasért
az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatdban, valamint a hézirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért
Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény teriiletérél kivinni
csak a féigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az intézmények helyiségeit, elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal kiilsé igényldknek
kizarélag az intézménnyel kotott kiillon megallapodas szerint at lehet engedni, ha ez a
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. A kiilsé igénybe vevdk csak a megallapodas szerinti
1d6ében ¢€s helyiségekben tartdzkodhatnak az intézményben.
Az intézménybe jutas céljabol kiilsé személynek kules a4t nem ruhazhaté! Kivételt képeznek az
intézmény teriiletén rendszeresen fel(jitasi, karbantartési, festési célbol tartdzkoddk (Bonycom,
Fitdmii szakemberei, egyedi engedély alapjan kiils6 vallalkozok.) A kulcsok at- és visszaadasarol
alairassal igazolt nyilvantartast kell vezeti.
Rendszeres hasznalati szerz6dés megkotése esetén az intézmény bérleti dijra formalhat igényt.
Az intézményben part vagy parthoz kot6do szervezet nem miikodhet.
Az intézmény udvaraira vonatkoz6 szabalyok
e atelepiteni kivant udvari jatékok és eszkozok helyét az intézményvezetéssel egyeztetni
sziikséges
e a fik és egyéb bokrok fajtainak és helyének kivalasztasa eldtt ki kell kérni a kertészeti
agazatvezetd szakmai javaslatat, az egyeztetés eredményérdl az intézményvezetést
tajékoztatni kell
e az ¢piilet megkozelithetdségét (katasztrofavédelem, ételszallitds, stb.) folyamatosan
biztositani kell
e a balesetveszély elkeriilése érdekében biztositani kell a jatékeszk6zok folyamatos
ellendrzését
e aziitéscsillapitd6 homokmedreket €s a homokozokat a tavasztol dszig terjedd iddszakban
megfelelden fellazitott allapotban kell tartani
e ajatszoudvarokat naponta ellendrizni kell idegen targyak, gombak, mérgezd ndvények,
karos anyag, rovarinvazio, stb. szempontjabol

35



Bonyhddi Vardzskapu Bélcséde és Ovoda SZMSZ 2025

7.4. A Gondnoksag miikodési rendje

A Gondnoksag (Bonyhad, Széchenyi tér 3.) hétfotol csiitortokig 7.30-t6l 16.00 oraig, pénteken
7.30-t61 13.30-ig tart nyitva. Nyitva tartas ideje alatt az Ovodatitkarnak vagy a pénziigyi
tigyintézének az intézményben kell tartozkodnia.

A csoport/intézmény0dsszevonas alatti mikodés megkezdése eldtt a partnerek tajékoztatast

kapnak.

7.5. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

A teljes intézmény teriiletén — ide értve az udvarokat, a parkoldkat, és a bejaratok eldtti 5 méter
sugaru teriiletrészt, a munkavallalokra, a sziilokre, és az intézménybe latogatokra dohanyzasi
tilalom vonatkozik.

A nemdohanyzok védelmérdl sz616 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

8. Az intézmény kozosségei, kapcsolatrendszere, kapcsolattartasa

8.1. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, szakmai kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat,
vagy javaslatot tehet az intézmény muikodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt bet6lté munkavallaldja,
valamint a neveldmunkat kozvetleniil segit6 egyéb felséfokt végzettségli dolgozoja.

A neveldtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorei:

aHazirend, a Pedagogiai Program, az SZMSZ elfogadasa

az intézmeény éves Munkatervének elfogadasa

az intézmény munkajat atfogod elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

A foigazgatol palyazathoz készitett szakmai vélemény kialakitasa
jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran
e tagdvoda és telephelyvezetok megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott
e kiilon jogszabalyokban meghatarozott tigyekben

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre Az atruhdzott jogkodr gyakorloja a
nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal meghatarozott 1d6kozonként és
modon — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

Nem ruhazhatja at a nevelGtestiilet a pedagogiai programmal, SZMSZ-szel, hazirenddel
kapcsolatos dontési jogkorét.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
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® nyito, zarod értekezlet

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)

e munkaértekezletek (intézményegységi, tagovodai, telephely szintii)
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze fontos szakmai — pedagogiai problémak,
az intézmény életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha
azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 1/3-a kezdeményezi, vagy A fOigazgato sziikségesnek
latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen 1évo személy (hitelesito) ir ala.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerl szotObbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén A
foigazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

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

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kozosség képviseldit is. A nevelGtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
minden tagjanak részt kell vennie. A kotelezettség alol indokolt esetben A féigazgaté adhat
felmentést.

8.2. A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdséban,
tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitik az intézmény pedagdgusait
szakmai, modszertani kérdésekben.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdaciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd €éves gyakorisaggal szoban beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakozosség
munkajarol.

A munkakozdsség vezetdjét az ovodavezetd a munkakdzosség tagjainak egyetértésével valasztja
meg. A munkakodzdsség vezetdje munkajat munkakari leirasuk alapjan végzi.

8.2.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjdn — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak:
e szakteriiletét érintéen véleményezi az intézményben folyd pedagodgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére
e szakmai segédanyagokat gyijt, terjeszt, gondoskodik az informaciok aramoltatasarol
e részt vesz a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan az intézményben folyod szakmai munka
belsd ellendrzésében
e javadatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara
e tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkajat, segiti az intézményben gyakorld
ovodapedagdgus hallgatdkat
A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintden - a pedagodgiai program,
tovabbképzési program elfogadasdhoz, az 6vodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasdhoz, be
kell szerezni.
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A szakmai munkako6zosség dont

a) miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol
b) szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkakozosség véleményezi

a) a pedagdgiai programot

b) a tovabbképzési programot

¢) a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

d) szakteriiletét érintden a pedagodgiai munka eredményességét
e) a vezetdi palydzat szakmai programjat

A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat

a) az 6vodaban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
b) a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitdsdhoz

c¢) a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggd feladatok végrehajtdsahoz
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz

e) a pedagdgusok szakmai munkdjanak tamogatasahoz

f) a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében

a) a munkakozosség profiljaban tervezd, elemzo, értékeld tevékenység

b) modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

¢) modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

d) a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j moddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa

e) a munkako6zosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend 0;j
szakirodalom tanulméanyozasa és felhasznalasa

f) palyakezdd pedagdgusok munkéjanak tdmogatasa

g) a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmoléasa

A szakmai munkakozdsség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkako6zosség vezetdje

A szakmai munkakodzosség tagjai kozil a munkakozdsség irdnyitasara, koordinalasra
munkakdzdsség-vezetot valasztanak.

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az oOvodavezetd irasos
megbizasa alapjan végzi.

Felelds

a) a szakmai munkako6zdsség onallo, felelds vezetéséert

b) a munkak6zdsség mitkodési tervének elkészitéséért

¢) a miikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

d) az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzéséért

e) az 4j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzétételéért
f) a pedagdgiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért

g) a munkakdzosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséeért

Kapcsolattartas rendje
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a) A fOigazgatdo szobeli tajékoztatdsa meghatarozott id6kozonként a munkakdzosség
tevékenységérol

b) irdsos beszamold, dsszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

8.3. Munkatervi és egyéb feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munkaterv egyes aktudlis feladatainak, vagy mas jellegli feladatok megoldéasara
a nevelGtestiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az
intézményvezetés javaslata, dontése alapjan. Az ovodapedagdgusok szakmai csoportjai a
munkatervi feladatoknak megfelelden alakitjak ki miikddési koriiket, 6nallo munkaterv szerint
dolgoznak. A munkacsoportok megnevezését, tevékenységének, feladatanak leirasat az éves
munkaterv tartalmazza. A munkacsoportok tagjait és vezet6jét - a nevel6testiilet véleményét
kikérve - A foigazgatd bizza meg. Az intézmény vezetése timogatja, 0sztonzi az intézményen
beliili egyiittmikodéseket, €s az intézmény céljainak elérése érdekében tamaszkodik a
munkajukra. A munkacsoportok megnevezését, tevékenységének, feladatanak leirasat az éves
munkaterv tartalmazza. A csoport vezetdje irasos beszamolot készit az elvégzett feladatokrol.

8.4. Az intézményi kozosség

Az intézményi kozosség az intézménybe jaré gyermekeknek, azok sziileinek, valamint az
intézményben foglalkoztatott munkavallalok kozdssége.

8.4.1. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
kozalkalmazotti viszonyban, munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjdk. A koéznevelési
foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykdnyve, a
koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szold térvény, a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény,
illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek, kozalkalmazotti tv.) rogzitik.

8.5. A Sziiloi Szervezet

A Sziiléi Szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben t4jékoztatast kérhet
az intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozé ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A Sziil6i Szervezet, kozosség szotobbséggel dont:

e sajat mitkodési rend;jérol,

e munkatervének elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol.
Véleményezési jog illeti meg az intézmény

e pedagogiai programjanak

o SZMSZ-ének

e hazirendjének

e anyilvanos rendezvények, iinnepélyek megszervezésének kérdésében

e acsaladokat anyagi szempontbdl érintd kérdésekben
Az intézményben lehetéveé kell tenni a sziildi szervezet képviselje részvételét a gyermekbaleset
kivizsgalasaban.
Az intézményben a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
feladatellatasi helyenként sziiléi szervezet miikddik. A tagdvodak és telephelyek sziil6i
szervezeteit az ovodai csoportjaiba jard gyermekek sziilei alkotjak, neviik és elérhetdségiik a
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falitijsdgon megtalalhato.

A Virosi Bolesédében a sziiléi érdekképviseleti feladatokat az Erdekképviseleti Férum latja
el, tagjainak neve és elérhetdsége a falitjsagon megtalalhato.

A kapcsolattartds rendje

A feladatellatasi helyek vezet6i a helyi sziildi szervezet vezetdjével és tagjaival alkalomszerd,
kozvetlen kapcsolatot tartanak fent, igény szerint részt vesznek a SZUSZ dsszejovetelein.
A féigazgato évente egy alkalommal Gsszehivja a sziiléi szervezetek vezet6it, hogy
o tajékoztatast adjon az intézményt érint6 fontosabb kérdésekrdl
o tajékozddjon a sziil6i kozosségek tevékenységét illetden
e a sziilékkel kozosen megtargyaja a sziili szervezetek kérdéseit, problémafelvetéseit,
javadatait

8.6. Vezetoi és nevelotestiileti kapcsolattartas

A tagovodai és telephelyi nevel6testiiletek kapesolattartasa A féigazgato iranyitasaval, a tagovoda
¢s telephelyvezetdk, valamint a munkako6zdsség-vezeto, esetenként kiilon megbizatas vagy feladat
alapjan a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas féorumai:

o fOigazgatoi megbeszElés

o vezetétestiileti értekezlet

e nevelési értekezlet

e munkaértekezlet, szakmai egyeztetés

E férumok idépontjat az intézményi munkaterv hatarozza meg. Az intézményvezetés az aktualis
feladatokrol a tagovoda és telephelyvezetdk altal, a feladat-ellatasi helyek hirdetétablajan irasbeli
tajékoztatokon, valamint elektronikus uton értesiti a nevel6testiileteket.

A vezetOtestiilet tagjai kozvetitik a tagovodak és telephelyek neveldtestiiletének kérdéseit,
véleményét, javaslatait a foigazgatd felé; vezetdtestiileti értekezlet utan tajékoztatjadk a helyi
neveldtestiilet tagjait az ott elhangzottakrol.

A nevelGtestiilet tagjai kérdéseikkel, véleményiikkel, javaslataikkal szoban vagy irdsban,
egyénileg is megkereshetik az intézmény vezetdjét, vezetttestiiletét.

8.7. Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk és a sziillok kozotti kapcsolattartas

Mind a bdlcsédet, mind az dvodai nevelés természeténél fogva a neveldk ¢€s sziilok folyamatos,
napi kapcsolatban allnak, a sziil6 a bolcsdde, dvoda kiemelt partnere. A napi informaciocsere az
aktualis informaciok atadasanak eszkoze.
A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehet6ségek szolgalnak:

e afogadoorak

e anyilt napok

e acsaladlatogatasok
A fogadoorak, nyilt napok idépontjat a feladatellatasi helyek munkaterve/idéterve tartalmazza
A sziil6k a gyermekek és a sajat —a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsd szabéalyzataiban
biztositott — jogaiknak az €érvényesitése érdekében kérdéseikkel, véleményiikkel, javaslataikkal
szOban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan a
foigazgatohoz, a feladat-ellatasi hely vezet6jéhez, az adott iigyben érintett gyermek
kisgyermekneveldjéhez, vondjéhez fordulhatnak.

8.8. Tajékoztatasi formak
Siiloi értekezlet

Sziiléi  értekezletet évente 3 alkalommal tartanak a bolcsédei €s Ovodai csoportok
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kisgyermekneveldi és ovodapedagogusai, szeptemberben, janudrban és majusban, ahol a
csoport €letérdl, a nevelési célkitlizésekrdl és azok megvalosulasarol adnak téjékoztatést.
Rendkiviili vagy 0sszevont sziildi értekezletet sziildi kérésre, 6vondi javaslatra, vagy egyéb
okbol a tagintézmény ¢és telephelyvezetd hivhat 6ssze.

Fogadoora

Evente legalabb 4 alkalommal fogadoodrat tartanak a bolesédei és Ovodai csoportok
kisgyermekneveldi és 6vodapedagdgusai, melyen a gyermek egyéni fejlodésérdl, haladasarol
adnak tajékoztatast a sziiloknek. A fogadoorak iddtartama alkalmanként altalaban 2 ora.
Indokolt esetben a neveldk kezdeményezhetik a sziild fogaddoran vald részvételét.

Nyilt nap

Evente egy alkalommal nyilt napot szerveznek a bolesédei és 6vodai csoportok
kisgyermeknevel6i és dvodapedagdgusai, melyen betekintést nyerhetnek a csoport életébe. A
latogatast rovid megbeszélés koveti a jelen 1évokkel.

Csaladlatogatas

A csalddok meghivasat kovetéen a kisgyermeknevel6k és  dvodapedagogusok
csaladlatogatason vesznek részt. Indokolt esetben a gyermekkel, kapcsolatban felmeriild
problémak rendezése érdekében a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt tesz csaladlatogatast az
ovodapedagogus ¢és a kisgyermekneveld.

A sziilok irasbeli tajékoztatdsa

események, tudnivalok hirdetés formajaban torténd kozzétételével folyik a sziilok tajékoztatasa
a nevelési év soran. A tagovodak/telephelyek/intézményegység élhetnek a digitalis levelezés
eszkozével, hirlevélben, elektronikus levelezéssel is kapcsolatot tarthatnak a csaladokkal.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossdga
A sziilék és mas érdekl6dok a tagdvodakban és telephelyeken betekinthetnek az intézmény:
e pedagogiai programjaba
e szervezeti és miikodési szabalyzataba
e hazirendjébe
e ¢ves munkatervbe
A bolcsédében a:
e szakmai programba
e hazirendbe
e ¢ves munkatervbe
A pedagogiai programmal kapcsolatban - elézetes idépont egyeztetéssel munkanapokon arendes
nyitva tartas idejében - szobeli tajékoztatds kérhetd a féigazgatotol €s a feladatellatasi helyek
vezetditdl, a bolcsdde szakmai programjarol a bolcsdde vezetdjétol.
A hazirend egy példanyat a bolcsddébe, Ovodaba torténd beiratkozaskor a sziildnek at kell adni.

Kapcsolattartas a kozosségi oldalak zart csoportjaiban

A bolesddei, 6vodai  csoportok/ovoddk a  kisgyermekneveld-ovodapedagdgus-sziild
kezdeményezésére és egyetértésével zart csoportokat hozhatnak létre a kdzosségi oldalakon,
melyek lehetvé teszik a hatékony és gyors informéciocserét.

A csoport miikddésének szabalyait a csoporttagok hatarozzak meg, iigyelve az erkolcsi, etikai,
emberiességi szempontok betartdsara, a tagok jogainak tiszteletben tartasara. Az intézmény
munkavallaldja gondoskodik a csoport mitkkodése soran az intézmény jogainak és érdekeinek
érvényesiilésérol.
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9. AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

9.1. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere

Az intézményi munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az intézményvezetésnek allando
vagy eseti munkakapcsolatban all a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:
afenntartd Bonyhad Varos Onkormanyzataval

afeladat-ellatasi szerz6dések onkormanyzataival

a Gazdasagi Ellato Szervezettel

aPedagogiai Szakszolgalatokkal

a Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Szolgalattal

a Bonyhadi Jarasi Hivatal Hatosagi és Gyamiigyi Osztalyaval

az egészségligyi szolgaltatokkal

a koznevelési intézményekkel

a Német és Roma Onkormanyzatokkal

a kdozmiivelddési intézményekkel

az alapitvanyok kuratériumainak képviseldivel

A munkakapcsolat megszervezése A fOigazgatod, milkodtetése minden vezetd, felelds és adott
esetben az ovodapedagdgus feladata. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd
neveldket az intézményi, illetve afeladat-ellatasi helyek éves munkaterve rogziti.

9.2. A kapcsolattartas formai

A partnerek iranyitasa és menedzselése

Cél a ,partnerkOzpontisag” tudatositasa: a partnerekkel valo folyamatos parbeszéd és
egyeztetés fontossaganak felismerése, beépitése az intézmény mindennapi munkajaba.

Kapcsolat a belsé partnerekkel

Cél a kozvetlen partnerekkel valo kommunikacio érdekében az intézmény meghatarozza az
informaciosziikségletet és az informalandok korét, a lehetséges kommunikacios csatornékat,
a napi mikodéshez sziikséges informaciok belsé aramlasanak, frissitésének folyamatat, az
érintettek bevondsanak modjat az informaciok terjesztésébe €s felhasznalasaba.

Az intézmény vezetése, munkatarsi kore folyamatos parbeszédet folytat, aktiv kapcsolatot tart
a pedagogiai folyamatban kozvetleniil résztvevd partnerekkel — gyermek, sziilo, alkalmazotti
kor —, az intézmény mitkodését biztosito fenntartoval és agyermekeket fogado iskolaval.

Partneri igény— és elégedettségmérés

Cél a partnerek igényeinek megismerése €s elégedettségiik mérése, elemzése. Az elemzés
eredményeinek felhasznalasa az éves munkaterv értékelésénél, a kdvetkezd éves tervezésnél
¢és az intézményi Onértékelésnél.

Rendszeres, kidolgozott és kdvethetd az intézmény panaszkezelése.
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Szervezet,
intézmény neve

A kapcsolattartas modja

A kapcsolattartds fontosabb tartalmai

A kapcsolattartdas
gyakorisdga

Kapcsolattartisra
jogosult

Ertekezlet, egyeztetés,

Az intézménymiikodés jogi, szervezeti,

Fdéigazgato, foigazgatd

Fenntarto 1 e e1s L. gazdasagi hatterének és feltételeinek Utemezés szerint,
; . testiileti iilés, egyéni ARy . . o . helyettesek,
onkormanyzat/ok 1 elemzése, értékelése. Hatdrozatok, rendeletek | illetve sziikség szerint f .
megbeszElés . . . . . tagdvodavezetok
végrehajtasa, tajékoztatas, beszamolo.
Onkormanyzat . s Tajékoztatas a testiileti eldterjesztés . ) Foigazgato, foigazgatod
) A B agi Ul . e ’
bizottsdgai 1zottsagt ulcs tartalmaval kapcsolatosan Utemezes szerint helyettesek
Testileti dlés, Vezetdi kor érintettjei
Nemzetiségi elektronikus levelezés, A kétnyelvii nemzetiségi csoportok - . . . Foyet,
.. , . . n1 e 1 s . i1t 1 ses Utemeze€s szerint, a nemzeti és etnikai
onkormanyzatok | telefonbeszélgetés, miikodésének, valamint a szocialis hatranyban ., - . . N
, , N NP e . . meghivok alapjan kisebbséget neveld
(Német és Roma) | részvétel szakmai és mas | €16 gyermekek tdmogatasa . .
. csoportok pedagdgusai
rendezvényeken
) i ] L. ‘1z A fel 11atasi hely ko képviseldjének | Aktualitasnak e ..
O’nko‘rmc’z’nyzatl Egyéni megbeszélés \ fe adate, atasi hely orrzete ¢pviseldjéne tua 1ta"sna A vezetdtestiilet tagjai
képviselok tajékoztatdsa, megkeresése megfelelden
GESZ Személyes, telefonos, Az 1ntezmeny gazdalkodasaval kapcsolatos Napi kapcsolat (igndnok§ég,
elektronikus egylittmiikddés féigazgatod
Gy e n’wketkezest Telefonbeszélgetés, A szolgéltatasi szerzédések teljesitésének o . o ..
nyujto . . s Sziikség szerint Vezetdtestiilet tagjai
1 elektronikus levelezés figyelemmel kisérése
szolgaltato/k
Elektronikus levelezés, A kozfeladat ellatasbol adodo egyiittmitkodés | Aktualis feladathoz .
EMMI Foigazgatod

telefonbeszélgetés

biztositasa

igazoddan

Oktatasi Hivatal,

Elektronikus levelezés,

Az intézmény szakmai tevékenységének
tamogatasa tovabbképzésekkel, mindsitési

Utemezés szerinti és
aktualis feladathoz

Féigazgato, foigazgato

POK Kaposvar telefonbeszélgetés eljarasok lebonyolitasa, pedagdgiai-szakmai . . helyettesek
W . igazoddan
ellendrzések lefolytatdsa

Magyar Elektronikus levelezés, Személyligyi dokumentumokkal és Aktualis feladathoz Ovodatitkar,
Allamkincstar telefonbeszélgetés bérszamfejtéssel kapcsolatos egyeztetések igazodoan foigazgatod

. rw s Elektronikus és postai Jelzérendszer miikodtetése irdsban €s szoban, | Utemezésnek o .
Csaladsegito és . 1z o 1 e s oo Intézményvezetés,

g levelezés, esetmegbesz¢lés, szoros egylittmitkddés a megfelelden és , .

Gyermekjoleéti oot . . . L, et s gyermekvédelmi

, telefonbeszélgetés, csaladsegité munkatarssal. Konzultacié a felmertil6 igény e
Szolgdlat et 1 [n - feleldsok

esetmegbeszélés, szocialis segitokkel. szerint rendszeresen
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tanacskozas
Bonyhadi Jarasi . , . Jelzés mindazon gyermekek ¢€s csaladok
. . .. | Elektronikus és postai . , , .
Hivatal Hatosagi . iigyében, melyekben a szolgalattal vald Problémahelyzettel ,
, C . levelezés, e 1 a1y . N . Foigazgat6
és Gyamiigyi e egylittmiikodés nem hozott megfeleld Osszefiiggésben
. telefonbeszélgetés .
Osztaly eredményt.
Elektronikus levelezés, Els6 szakértdi vizsgalatok és feliilvizsgalatok 16az8ato, .
o . . . . L, ... | avezetbtestiilet tagjai,
postai kiildemények, kezdeményezése, szakmai konzultacio a Valamely szolgéltatas | e .
TMPXZ , s ., . . 1 ., . . ovodatitkar, fejlesztd
telefonos egyeztetés, gyermek fejlddésének sajatossagairol, sziild igénybevétele esetén cdasdeusok
szakmai rendezvény tamogatasa PECagogusox,
6vodapedagdgusok
. . Adatszolgaltatas SNI ellatas tervezéséhez, A SNI ellatas Ovodatitkar, fejlesztd
Elektronikus levelezés, , , ., . . .
EGYMI . Ny valtozasok jelzése, konzultaci6 a gyermek folyamataval pedagdgusok,
személyes konzultacid . . w 1 g . . .
fejlesztésében kozremiikodo szakemberekkel | parhuzamosan 6vodapedagdgusok
Foészséoiiovi A szolgaltatdi szerz0dés tartalma
ECSZSCSUENL Elektronikus és postai megval6sitdsdnak nyomon kovetése, s Bolcsddevezetd, tagov-
ellatast biztosito . . P AN Teljesitéshez . B
, , levelezés, egyeztetés a szlirések idopontjat illetden, . , ¢s telephelyvezetdk,
személyek és — el i o igazoddan . .
o telefonbeszélgetés egylittmiikodeés egészségiligyet érintd ovodapedagdgusok
intézmények oy
kérdésekben
. L. Elektronikus levelezés, Egyuttmu}(ode:s a lroelskorlazas'folya}mataban, - . . .
Koznevelési s adatszolgaltatas, latogatas az iskoldkban, az Utemezés szerint, Féigazgato, a
o, telefonbeszélgetés, . o . . . ., o o .
intézmények . . 4 iskoldba 1épdk nyomon kdvetése, szakmai meghivas alapjan neveldtestiilet tajgai
latogatas, megbeszélés e
beszélgetés, tapasztalatcsere
Kulturalis programokon valo részvétel,
Kozmiivelodesi elektronikus ¢és telefonos | kiallitas, szinhdz, konyvtarlatogatas, Utemezés szerint, Vezetotestiilet,
intézmények kapcsolattartas klubfoglalkozas, rendezvényszervezés alkalomhoz kotédéen | neveldtestiilet tagjai
kozmiivelddési intézményben
. . . . A fakultativ hitoktatas kozos megszervezése, | A nevelési év .
Torténelmi telefonos és személyes . O . , L. Féigazgato,
, . a Keresztény csoport hitéleti tevékenységének | kezdetén, egyhazi ,
egyhazak kapcsolattartas Keresztény csoport

személyes tdmogatdsa

tinnep alkalmébol
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10. A GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

10.1. A gyermekek felvételének, atvételének rendje

A bolcsédébe és az ovodaba torténd jelentkezés felvétel és atvétel folyamatos, évente egy
alkalommal beiratast szervez az intézmény nagyobb létszamu gyerekek beiratasa céljabol.

Az ovoda felvételi eljarasa

e a fenntartd dont az 6vodaba torténd jelentkezés modjarol, a nagyobb létszamu gyermekek
egy idOszakon beliili 6vodai beiratasanak idépontjardl, az errdl vald dontés €s a jogorvoslat
benyujtasanak hataridejét a helyben szokasos modon teszi k6zz¢ a beiratkozast megel6zéen
harminc nappal

e az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik

e a szilld gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos

e agyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik,
vagy ahol sziilgje dolgozik

e az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles Ovodaba jarni, ha lakohelye,
ennek hidnyaban tart6zkodési helye a korzetében talalhato (kotelezd felvételt biztositd
6voda)

o afelvételrdl, atvételrdl az dvodavezetd dont

e ha a jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az ovodavezetd
bizottsagot szervez, amely javadatot tesz a felvételre

e az Ovodavezetd az Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasar6l indokolassal és a
fellebbezésre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a sziildt, tovabba az 6vodai nevelésre
kotelezett gyermek felvétele, atvételekor indokolas nélkiil értesiti az el6z6 6voda vezetdjét

e a kotelez felvételt biztositd Ovoda vezetdje az Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint a
megkiildott nyilvantartés alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi
helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az 6vodéba nem
irattak be

A bolcsode felvételi eljarasa
e a felvételi dontést a bolcsdde vezetdje jogosult meghozni, elsésorban az ellatasi teriiletrdl
jelentkezd igények kielégitésével
e afelvételi dontésrdl a jelentkezettek elektronikus vagy irasos értesitést kapnak
e a féréhelyhiany miatt elutasitott gyermekek varolistdjanak figyelemmel kisérése €s a sziilok
értesitése az ellatas igénybevételének lehetdségérdl a bolcsdde vezetdjének feladata
o afelvételi elojegyzésbe keriilt gyermekeket nyilvantartasat a bolcsddevezetd kezeli

10.2. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az intézmény megallapodést
kot az egészségligyi feliigyeletet biztosito szolgaltatoval. A megallapodasnak tartalmazniakell:
e a gyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
fogaszat
e a bolcs6dés és ovodas gyermekek a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi
szlirdvizsgalatat
e abolcsddés gyermekek gyermekorvosi vizsgalatat
Az intézmény a bolcsédések heti rendszerességgel végzett szakorvosi vizsgalatahoz, valamint az évi
kétszeri fogdszati szlir6vizsgalatdhoz megfeleld helyiséget biztosit, a sziikséges adatokat az
egészségligyi szolgaltatd rendelkezésére bocsatja.
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11. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOSFELADATOK

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként 1smétlodo jelleggel, a korabbi hagyoméanyokat
apolva keriil meghatarozasra.

Az tUnnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyapold rendezvények rendjét, a mindezekkel
kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

A tagovodak és telephelyek a nevelési-pedagogiai programban foglaltak, valamint a sziil6i
szervezet véleményének figyelembe vételével dontenek az iinnepélyek, megemlékezések,
hagyomanyapold rendezvények megszervezésének modjarol (nyilvanos, csaladi, 6vodai,
munkanapon, munkasziineti napon, résztvevok stb.).

Az tinnepélyeken, rendezvényeken a felnéttek és a gyermekek az alkalomhoz ill6 6ltozékben

jelennek meg.

Unnepély, megemlékezés, rendezvény Idépontja
Terményiinnep szeptemberben
Marton nap novemberben
Advent decemberben
*Mikulas Mikulés napjan
*Karéacsony Karacsony elott
*Farsang Januar vége ¢€s februar kozepe kozott

*Marcius 15. - Nemzeti iinnep

Marcius 15-e hetében

*Husvét Husvét hetében
* Anyék napja Anyak napja elott vagy utan
*Gyermeknap gyermeknap eldtt vagy utan

*Evzaro linnepély

majus 31-e, és junius 15-e kozott

Jeles napok, néphagyomanyok, vilagnapok

folyamatosan

* minden 6vodaban kotelez6

11.1. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely gondoskodik arrél, hogy az
intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az
intézmény meglévo hirnevének megdrzése, illetve ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei: iinnepségek, rendezvények, kulturalis versenyek, sportversenyek,
egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, tjsagok, stb.). A hagyomdnyapolas intézmény belsd
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apolasan tul jabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol.
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12. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

12.1 Gyermekvédelem

A neveldtestiilet minden tagjanak kdotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyezteté koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

Minden pedagdégus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkoztatasat.

A féigazgatd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért, a feladatokat a
megbizott gyermekvédelmi feleldssel az intézményi éves munkatervben megfogalmazottak szerint
megosztja.

12.1.1. Gyermekvédelmi feladatok

— eldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba kertilését,
— a problémakat, a hatranyos helyzetet okozo tiineteket felismerni, és ha sziikséges
szakember segitségét kérni,
— nyilvantartds vezetése a veszélyeztetett, és a halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekekrol,
— rendszeres 0vodalatogatast figyelemmel kisérni,
— rendszeres csaladlatogatisok végzése a csoportvezetd Ovondvel, sziikség esetén a
gyermekvédelmi felelGssel,
— a csalddok szocidlis ¢és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiillonbozo
tamogatasokhoz vald hozzajutast javaslataval eldsegitent,
— egyiittmiikddni a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldodo, feladatot ellatdé masik
személyekkel, intézménnyel és hatosagokkal,
— a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok vaéltozasanak folyamatos nyomon
kovetése
Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dGvodai
intézkedési lehetdségek kimertiltek, az 6vodavezetd koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberekt6l (védond, orvos, jegyzd), akik illetékesek a
gyermek problémdinak megoldasaban.
A feladatellatasi helyek falinjsagjan a gyermekvédelmi felelds neve, elérhetdsége megtalalhato.

Az évodapedagégus feladatai

— sziilok tajékoztatasa az 6vodaztatasi tdimogatas igénylésének feltételeirdl
— az étkezési tamogatas igénybevételének lehetds€gérdl €s modjarol
— hianyzéasok nyilvantartasa

Tagovoda- és telephelyvezeto feladatai

— sziilok tajékoztatasa a kérelmek beadasanak modjarol

— igazolas kiadasa a gyermek ovodai jogviszonyanak fennallasrél annak id6tartamarol, a
rendszeres 6vodaba jarasrol

— azigazolas kiaddsdhoz intézményi nyomtatvanyt hasznal

— asziild kérésére a német nemzetiségi csoportba jar6 igénylének német nyelvili intézményi
igazolast a ki

12.1.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény miikodtetése soran az ANTSZ és NEBIH altal meghatarozott szabalyokat be kell
tartani az intézmény dolgozoinak és a sziildknek is. Vaamennyi dolgozonak érvényes
egészségligyi nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi — orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
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A torvény altal eldirt egészségiigyi ellatasban minden gyereknek részesiilnie kell, ezt részletesen
tartalmazza az intézmény éves munkaterve ¢és a hazirend. Az 6vodavezetd feladata az egészségiligyi
felligyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili ellatasat a fenntarté és a Hazi Gyermekorvosi
Szolgalat kozotti megallapodas alapjan a gyermekorvosok és a védonok 1atjak el.

A gyermekorvossal €s a védondvel egyiittmiikodve az dvodavezetd elézetes idOpont- egyeztetés
utan gondoskodik a térvényben meghatarozott kotelezo szlirdvizsgalatok elvégzésérol (tisztasagi,
fogaszati).

A napkozben megbetegedett gyermek sziileit minél elébb értesiteni kell.

A betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevenni tilos.

12.1.3. A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

A nevelési év elején megtorténik logopédus — fejlesztépedagogus - ovond altal a gyermek
allapotfelmérése, €s a szlikségesnek tartott fejlesztés megtervezése.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd, hallds, latds, mozgasfejlddésének eredményét koveti és
rogziti, évente két alkalommal. Fogadodra keretén beliil az 6voda tajékoztatja a sziil6t a gyermek
ovodai fejlodésérol, és javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlodéséhez sziikséges intézkedésekre —
(fejlesztési javaslat). A fejlesztési javaslat elkészitését a sziil az iskolaba 1épést megel6z6 harom,
illetve az iskola megkezdését kovetd hat honapon beliil kérheti.

A helyben szokdsos megfigyelésen, és intézményi méréseken alapuld eredményt az intézmény
nyilvantartja és elemzi. Az intézmény vezetése gondoskodik a nevelési, tanuldsi eredményességrol
sz0l6 informacidk belsé nyilvanossagarol. Az eredmények elemzése és a szilikséges szakmai
tanulsagok levondsa és visszacsatoldsa neveldtestiileti feladat. A belsd és kiils6 mérési eredmények
felhasznalasra keriilnek az intézményi onértékelés eljarasaban.

12.1.4. A munkavallalok egészségvédelmi szabalyai

Az intézmény talalokonyhaiba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személy Iéphet
be. Az egészségiigyi elbirasok minden dolgozora kotelezé érvényliek. A felndtt munkahelyi
étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik. A f6z¢€s, talalds, mosogatas, a
tisztasagi eldirasok, valamint az ételkiosztas, az ételszallitds, az ételminta vétel és ezek
dokumentaldsa HACCP kézikonyv eldirdsainak megfelelden torténik.

A nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a gyermekbal esetek
megeldzése, a feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa A foigazgatoi feladata

Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos.

Az intézmény minden munkavallalja ismeri és betartja a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos
szabalyokat, eldirasokat, évente egy alkalommal oktatason vesz részt.

A tlizriado-tervnek megfeleld gyakorlatot évente egy alkalommal szervez a feladatellatasi hely
vezetdje, melyrdl jegyzékonyvet készit.

A nemdohanyzok védelme

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairol sz6l6 1999. évi XLII. térvény értelmében akozintézmény teljes teriiletén, valamint
a bejaratok 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas.

12.2. Az intézmény dolgozodinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében, illetve
balesetek esetén

A gyermekek biztonsagos €és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladata, hogy a gyermekek részére az egészségiik
és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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A feladatellatasi helyek vezetdi az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

12.2.1. Az intézmény dolgozodinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan

Az 6vodapedagogus €s a nevelomunkét kozvetleniil segité munkakorben dolgozok, valamint a
kisgyermeknevel6 koteles a gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat betartatni.
A nevelési év megkezdésekor az els6 sziildi értekezleten ismertetni kell a balesetek megeldzésére
szolgalod szabalyokat: ezek az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok, a hazirend
balesetvédelmi eldirasai, arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa
stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddk.
A gyermek Dbolcsddei-ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendjének kialakitasat és betartasat oly modon kel ellatni, hogy azok a balesetek megel6zést
szolgaljak. Az 6vodai sétak, kirandulasok alkalmaval kilenc gyermekenként legalabb egy f6 felnott
kiséretet kell biztositani.
A bolcsédei-6vodai foglalkozasokon csak olyan eszkdzok hasznalhatok, melyek a gyermekek
egészségét, testi €pségét nem veszélyeztetik. A kisgyermekneveld — 6vodapedagdgus altal készitett
¢s alkalmazott eszkdzoknek is meg kell felelnitik a biztonsagossag kritériumainak.
Kirandulasok eldtt a gyermekek életkordnak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, szabalyokat, a lehetséges veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformat.
Amennyiben az 6voda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek biztonsaga érdekében
10 gyermekenként egy felndtt kisérdt biztositani kell.
Telepiilésen kiviil szervezett kirandulas A féigazgat6 irasos engedélyével, €s sziild egyetértést
kifejezO alairasaval torténhet. A kérelem tartalmazza: a kirandulas helyét, idejét, az indulas és
érkezés varhato idépontjat, tervezett Gtvonalat, a kozlekedési eszk6z megnevezését, utaslistat-
gyerekek, kisérdik neveit, valamint a sziildi beleegyezd nyilatkozat masolatat.
Az intézmény csak megfeleld mindsitéssel ellatott eszkozoket, jatékokat vasarolhat.
Az idéjarasi viszonyoknak megfeleld levegdztetés
A gyermekek levegdztetése — kiilondsen a bolcsédében - nem megengedett abban az esetben,

e ha a sz¢lerdsség a jatszéudvarok fainak épségét veszélyezteti (leszakado agak, levegében

repiild, sériilést okozo targyak, erdsen felkeveredett por)
e ha a csapadékmennyiség a labbelik gyors bedzasdhoz, a ruhadarabok gyors atazasdhoz
vezetnek

e ha akiils6 hdmérséklet a helyben alldogald gyerekek egészségét veszelyezteti
Minden esetben megengedett a differencialas, a gyerekek egy részének épiiletben tartisa —
esetenként indokolt és egyeztetett sziil6i kérésre is— 6vodapedagdgus feliigyelete mellett.

12.2.2. Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyer mekbalesetek esetén
A gyermekek feliigyeletét ellatd nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

e agyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a tagévoda/telephely vezetdjének.
E feladatok cllatasaban a gyermek a baleset helyszinén jelenlévo tobbi dolgozo is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést indokolt eseten az 6vodavezetdnek ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
abaleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

12.2.3. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok

A gyermek balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A sulyos sériilést okozé bal eseteket
haladéktalanul ki kell vizsgélni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
kiskort esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi, ill. a KIR megfeleld
adatlapjan jeleniti meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6é személyt kell bevonni.

Az intézményi nevel0 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermek balesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

13. RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az gyermekek és dolgozok
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiillondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
atliz
arobbantéssal torténd fenyegetés
egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6-oktatd munkat mas modon akadéalyozo
koriilmény
Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az épiiletet vagy a benne tartozkodo személyek
biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadsara, koteles azonnal értesiteni a
tagovoda/telephely vezetdjét, illetve A foigazgatot.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerveket, haezt A foigazgato sziikségesnek tartja.
A rendkivilli esemény észlelésekor az épiiletben tartozkodd személyeket azonnal — a helyben
szokasos modon — értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni az épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariado terv mellékleteiben
talalhato "Kitiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak aveszélyeztetett épiiletbol
valo kivezetéséért, a kijeldlt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért
az 6vodapedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
e Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vonének a termen kiviil (pl.:
mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
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elhagyasaban segiteni kell!

o A veszélyeztetett épiiletet az 6vond hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol,
nem maradt-e esetlegesen gyermek az épiiletben.

e A gyemekeket a terem eclhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megeérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds
dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérol
az elsésegélynyujtas megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a felelds vezetdnek tajékoztatnia
kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl)

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

e az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetdjének utasitasa szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan.

14. EGYEB RENDELKEZESEK

14.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtédjékoztatd eszkdz0k munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az aldbbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik. A televizio, radio és az irott sajto képviselSinek
adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezé eldirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra A foigazgatod
vagy az altala megbizott személy jogosult

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtijékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, atények objektiv ismertetéséért anyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, vaamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatdla az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél adontés nem anyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje.

o Kiilfoldi sajtoszerveknek nyilatkozat kizardlag féigazgatoi engedéllyeladhato.
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14.2. Az intézménnyel jogviszonyban allé6 munkavallalok tovabbképzése

Kiilso tovabbképzeés
Az intézmény a fenntart6 altal jovahagyott 5 évre sz6l6 tovabbképzési programnak megfelelden,

a koltségvetési forrasok figyelembe vétele mellett tdmogatja az intézmény munkavallaldéinak
tovabbtanulasat, tovabbképzését.

A munkaltaté az intézmény szakember-sziikségletének biztositasa, a szakképesités megszerzése
céljabol a munkavallaloval tanulmanyi szerzodést kothet. Ez atamogatas kiterjedhet az alabbi
koltségek részleges vagy teljes atvallalasara:

o képzés dija, tandij

e tovabbtanulassal kapcsolatos utazasi és szallaskoltségek

e jegyzetek, tankonyvek ara
Az intézmény a kisgyermeknevelok tovabbképzési kotelezettségének teljesitése mellett a
pedagdgus munkakor kotelezd, hét évenkénti, 120 oras tovabbképzésének teljesitését, a képzési
koltség atvallalasat 80%-ban a munkaltatdé minden féallasu, pedagogus képesitéssel rendelkezd
munkavallaloja szamara biztositja.

A tovabbképzés szabalyai:

e a munkavallalo koteles irasban jelezni szandékat, akar 'jabb szakképesités
megszerzésérol, akar tovabbképzésrdl van szo

o felsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok datt koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre, valamint koteles akonzultacios idépontokat leadni

e atanulmanyi szerzdésben rogzitett tanulmanyi szabadsagnapokon kiviil szorgalmi idében
tovabbi szabadsdgot nem jogosult kivenni

e atovabbképzés napjara—kivéve a helyben szervezett, 4 6ranal rovidebb id6tartami képzést
— a munkavallal6 mentesiil a kotott munkaidd letoltésére

Belso tovabbkeépzés

Az intézmény belsé tovabbképzési feladatait az éves munkaterv tartalmazza mind pedagdgus, mind
neveldmunkat segitdé munkakorokben. A munkaterv meghatarozza a belsé tovabbképzésben
résztvevOk korét, annak témajat és modszerét. A belsd tovabbképzésben valo részvétel a kijelolt
munkavallalok szamara kotelezd.

14.3. Etikai Kodex

Az etikai kodex azokat az elveket, magatartdsi szabalyokat tartalmazza, melyeket a Bonyhadi
Varazskapu Bolesdde és Ovoda minden munkavéllaléjatol elvar és jogszabaly altal nem
szabalyozott. Olyan belsd szabdlyok gyiijteménye, amely a munkahelyi egységes szemlélet
kialakitasara, a harmonikus emberi viszonyok, megteremtésére szolgal.

Célja a kozosen megfogalmazott elvarasok, szabalyok, normak elfogadasa és betartasa, a
nevel0kozosség Osszetartozasanak erdsitése, a kozos értékrend szerinti neveléssel az intézményrol
kialakult pozitiv kép megdrzése.

Az intézményiinkben dolgozok elvart hozzaallasa, viselkedése

—  feltételnélkiili gyermekszeretet, kedvesség

—  nyitottsag, egyiittmiikddési készség, hitelesség

—  empatia, tiirelem, tolerancia

—  az egyéni sajatossagok, kiillonbozdségek elfogadasa
—  szorgalom, alapossag, fejlodni vagyas

—  feleldsségvallalas, elkotelezettség

—  Onismeret, Onkritika, onkontroll
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Kozosségi szabalyaink

Erdeklddiink egymas munkaja irant, joindulattal fordulunk egymaés felé, megosztjuk
tapasztalatainkat egymassal. Munkatarsaink szakmai ¢észrevételeit nyitottan fogadjuk, a
reflektivitast nagyra értékeljiik. Kritikai megnyilvanulasaink fejlesztoek, szakmai eszmecseréinket
a targyszerliség és az indulatmentestoleranciajellemzi. Tamogaté modon, 6nzetlen odafigyeléssel
segitjiik tapasztalatlanabb kollégainkat. Munkahelyiinkon szeretetteljes emberi kapcsolatok
dominalnak, szakmai kapcsolatainkban a valds értékek tisztelete, a fejlodés iranti fogékonysag és
a pedagogushivatas iranti elkotelezettség dominal.

Nevelomunkank etikai normai

A gyermekek egyéniségét ¢s emberi méltosagat eloitéletektdl mentesen mindenkor tiszteletben
tarjuk. Minden gyermeket egyéni képességeinek megfeleléen fejlesztjiik, hatranyos
megkiilonboztetést nem alkalmazunk. Az értékelés moddszereit a gyermek személyiségéhez
igazodva, a pozitiv emberi értékeket figyelembe véve alkalmazzuk.

Sziilokkel valé kapcsolataink etikai normai

Kapcsolatunk alapja a kolcsonds tisztelet és megbecsiilés. A sziilok kozott nem tesziink
kiilonbséget, toreksziink a bizalmi kapcsolat, a szoros egyiittmiikodés kiépitésére és fenntartasara.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

A gyermekek, szililok, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat az intézményben
tiszteletben kell tartani. Az intézmény biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a
torténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ hit- és vallasoktatashoz a helyet és az id6t, valamint
a targyi feltételeket, az egyhaz a hitoktatd személyérdl gondoskodik. Az egyhdz és az intézmény
kozotti  egyiittmikodési megallapodas szabalyozza a hitoktatas helyét és idejét, melynek
meghatarozasa el6tt Ki kell kérni a sziildi szervezet véleményét. A sziildi igények felmérése az
intézmény feladata.

14.4. Hivatali titok mego6rzése

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot megdrizni. A
munkavallaléo nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Ha jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas
azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és melyek nyilvanossagra kertiilése
az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.

Hivatali titoknak min6siil:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz0d6 adat,

tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban
annak mindsit.

14.5. Telefonhasznalati szabalyok

A munkavallalo mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Ha erre sor kertil, a beszélgetést s
csoporton kiviil bonyolitja le. Az intézményi vezetékes telefon magancélra csak siirgds, kivételes

53



Bonyhddi Vardzskapu Bélcséde és Ovoda SZMSZ 2025

esetben, vagy megfeleld téreré hianyaban hasznalhatd. Az o6vodapedagdgus mobiltelefonjat a
gyermekek kozott foglalkozassal lekotott munkaidejében magancélu beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

14.6. Kozérdekii adatok megismerése iranti kérelem

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h)
pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. toérvény az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben kiilon szabalyzatban keriil meghatarozasra.

14.7. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL torvény 3.§ (1) c. pontja
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz
e az intézmény vezetdjére
o A fOigazgatd helyetteseire
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavondsig érvényes.
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6zden,

e avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munkavagy
feladatkor megsztinését kovetd 30 napon belill,

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennéllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.
Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgéalatban allo személy foglalkoztatasara iranyuld
jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jaro munkakdrbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

A foigazgatd esetében a fenntartd, A figazgatd-helyettes esetében pedig a munkaltatoi jogkort
gyakorl6 féigazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds tartalmt
vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni

helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeldzd 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai
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e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az drzésért felelds, az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezardsara
szolgald feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el. /Az azonosité betlijelbdl és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritekot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljaro
szerv bontjafel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelos személy ellenérzi.
A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései
szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A szabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal,
a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

14.8. Informatikai eszkozok hasznalatanak szabalyai

e A BVBO tulajdonat képezd informatikai eszkozok (tablet, laptop, projektor, stb.)
magancélra nem hasznalhatok, kivételt a szolgalati okostelefonok képeznek, melyek
fenntartési koltsége megosztott.

o A feladatellatasi helyeken hasznélatban 1évé asztali gépen és laptopon tarolt adatok
biztonsagi mentése a feladatellatasi hely vezetdjének feleldssége és feladata.

o A telefon kivételével eszkdzok az intézménybdl csak foigazgatdi jovahagyassal vihetok
ki otthoni hasznalatra.

e A foglalkoztatasi jogviszony megsziinésekor az informatikai eszk6zok belépési
jelszavainak megadasa kotelezd.

15. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a sziiléi
szervezetek véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéseéhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak, melyek a jelen SZM SZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok.

E szabalyzat az elfogadas napjan hatalyba 1ép, ezzel egy idoben hatdlyat veszti az intézmény
2021.02.05.-¢én elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Kelt: Bonyhad, 2025. 08.12.

Mateé Klara
Fodigazgato
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1. szama melléklet

BONYHADI VARAZSKAPU BOLCSODE ES OVODA

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2026.01.01- visszavonasig

(MNL Tolna Varmegyei Levéltara elfogadasa utan)
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1. Altalanos rendelkezések:

1.1. AZ IRATKEZELES RENDJENEK JOGSZABALYI HATTERE

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

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

e a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései,

o a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(X1I1.29.) Kormanyrendelet eldirasai,

e a 2011. évi CXII. Torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol (az uj adatvédelmi torvény)

o 27/2014. KIM rendelet - a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kvetelményekrol

e 13/2005. (X.27.) IHM rendelet a papiralapti dokumentumokrol elektronikus tton toérténd
masolat készitésének szabalyairol

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének
rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek készitésére nem
kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni. (Levéltari tv. 10. §-a alapjan.)

1.2. A SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat kiterjed az intézmény dolgozobira, valamint az intézmény altal kezelt iratokra. Minden
iratrakiterjed, ami az intézményben keletkezett, oda érkezett, vagy onnan tovabbitasra keriilt.

1.3. AZ IRATKEZELES SZABALYOZASA

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos moddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti s mitkddési szabalyzataban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- €s hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

1.4. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az intézmény pedagdgiai programjanak legaldbb egy példanyat oly modon kdteles elhelyezni,
hogy azt a sziil6k szabadon megtekinthessék.
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A fbigazgatd vagy az altala kijelolt pedagdgus (igazgato-helyettes) koteles a sziilok részére
tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet €s a pedagodgiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell
hozni.

A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni, tovabba annak
érdemi valtozasa esetén arrol a sziilét tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az 6vodaszéket vagy ha az nem mikodik,
az dvodai sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

1.5. AZ IRATKEZELES SZERVEZET!| RENDJE, FELUGYELETE

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsdért a szervezeti, miikodési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok, és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Gsszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért az igazgato felelds.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisdra meg kell hatdrozni azokat az
eléirasokat, amelyek biztositjak a papiralapu és elektronikus iratot egyarant tartalmazo tigyiratok
egységének megdrzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat. Az iktatott elektronikus iratnak az irat

megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell lennie. Az évoda az elintézett ligyek iratait irattarba
helyezi €l.

A foigazgato feladatkore:

e az iratkezelési tevékenység iranyitoja a féigazgato.

e az iratkezelési feladatok a székhelyintézményben, a gondnokséagos kertilnek ellatasra.

e az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl gondoskodik,
intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a
szabalyzat modositasat;

e az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai adathordozok, stb.) biztositasardl gondoskodik;

e az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és belsé név- és cimtaraknak
naprakészen, tartasardl, az ilizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasardl gondoskodik.

Az ovodatitkar feladatkore:

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése és végzése, valamint
az lgyeket kisérd iratkezelés az Ovodatitkar munkakorébe tartozik. Fontosabb feladatai az
alabbiak:

a hivatali ligyek nyilvantartasa,

az ugyiratok nyilvantartasa,

a kiildemények atvétele (posta, csomagszallito, futarszolgalat stb.),
a hivatalos iigyek csoportositasa, rangsorolésa,

az iratok iktatasa, elOiratok csatolasa, mutatozas,
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a hataridds tigyek nyilvantartasa,

az iratok szignalds utani tovabbitasa az ligyintéz6khdz, valamint az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése,

kiadvanyozas elokészitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladésa,

e apostakonyv vezetése,

e azligyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése,

e az clintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése, az irattari anyag selejtezése
vagy levéltari atadasa,

Az iratkezelésben résztvevo iigyintézok, iigykezelok:

Az iratkezelésben résztvevd lgyintézok, egyéb iratkezeld személyek (intézményvezetd
helyettesek, tagintézmény-vezetdk, intézményegység-vezetd, telephelyvezetdk, ovodatitkar,

r

pénziigyi ligyintézd) feladata, hogy tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak
betartasaval végezzEék, az intézményegységekbe/tagintézményekbe érkezett iratokat és egyéb
dokumentumokat haladéktalanul eljutassak a székhely intézménybe.
védjék az iratokat és az adatokat:

e ajogosulatlan hozzaférés,

e amegvaltoztatss,

e atovabbitas,

e anyilvanossagra hozatal,

e atorlés,

e amegsemmisités, valamint

e amegsemmisiilés és

e asérilés ellen.

Az iratkezelés iranyitasa:
A foigazgato az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

e az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

e az iratkezelési szabalyzat rendszeres feliilvizsgalataért,

e aziratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

e a szervezeti, miikddési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és
eljarasok, valamint az irattari tervek ¢€s iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az
iratok szakszerli és biztonsdgos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mukodtetéséért,

e az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért,

e Az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az intézményhez ¢és az

intézményegységekhez érkezett, ott keletkezd, illetve tovabbitott irat:

+* azonosithato,

% fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd legyen,
¢ visszakereshet6 legyen;

¢ tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd
*» kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen
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¢ szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

¢ a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

¢ a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

» aziigyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyelete:

Az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezeto feliigyeleti jogkorét
tartos tdvolléte esetén az intézményvezetd helyettesek latjak el.

Az intézményvezetd, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol

az iratkezelési segédeszko6zok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitdkonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az intézményvezetd feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat,

a jogosulatlan hozzaférés,
a megvaltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossagra hozatal,

a torlés,

a megsemmisités, valamint
a megsemmisiilés és

a sériilés ellen

2. Iratkezelés altalanos kovetelményei

2.1. AZ IRATOK RENDSZEREZESE

Az intézménynél - az ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos ligyre, egy adott
targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. (gylijtdszam) A tobb
fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek,
tigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindstilnek.

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartoz6 egyéb mads iratokat - még
irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatéarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni
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2.2. AZ IRATOK NYILVANTARTASA ES AZ ADATFORGALOM
DOKUMENTALASA

Az iratot — az iktatokonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozd adatok rogzitésével — az e célra
rendszeresitett papiralapu iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).
Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.
Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithato legyen az, hogy

e ki,

e mikor,

e kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

A személyesen benyujtott iratok atvételét az EMMI rendelet el6irdsa alapjan igazolni kell.
Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:
e az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellenOrizhetd,
e az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktato, szignald, kiadméanyozo, ligyintézo, iratkezeld)
e az intézmény megsziinése, illetve
o személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év0 iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, eldadéi munkanaplo, tligyiratpotlo lap
stb.) képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szdmoltatni. Az elszamoltatasrol
jegyzOkonyvet kell felvenni.

2.3. AZ IRATKEZELES MEGSZERVEZESE

Az intézményben a foigazgatd az iktatast kozpontilag szervezi meg. Az elintézett ligyek iratait
irattaraban helyezik el.

Bevezetésre keriil a POSZEIDON elektronikus iktatorendszer hasznalata. Elektonikus iktatast a
Poszeidon Irat és dokumentumkezel6d rendszerben végezziik, mely program megfelel az eddigi
kézzel torténd iktatasnak.

3. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kovetkezd tevékenységek tartoznak bele:
kiildemények atvétele,

kiildemények felbontésa és érkeztetése,

iktatas,

szignalas,

kiadmanyozas,

expedialés,

irattarazas,

selejtezés,

levéltarba adas.

CoNoOR~WONE
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3.1. A KULDEMENYEK ATVETELE

Az Intézményhez érkezett kiildemények:

Az intézményhez érkezett kiilldemények jellemz6en a kovetkezOk lehetnek:
o levél,
o fax,
e postai csomag,
e postai utanvételes csomag,
e csomagkiildd szolgalattol érkezett csomag,
e csomagkiildd szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:
e postai uton (levél, csomag, utdnvételes csomag),
e csomagkiildd szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes
csomagok),
e kommunikécios eszkdzok segitségével (fax),
e kozvetleniil, személyesen az ligyféltol (levél, egyéb irat).

Az atvételre jogosult személyek:

Az intézmény részére postan csomagkiildd szolgalattal, futirszolgalattal érkezett levelek,
csomagok vagy kézbesitd Utjan érkezo iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket, valamint
az lgyfelek altal kozvetleniil benytjtott beadvanyokat és kérelmeket az dvodatitkéar, gazdasagi
ligyintézo, a foigazgatod, a fliggetlenitett foigazgatd-helyettes, vagy a tagintézmény-igazgatd veszi
at.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult, a féigazgato eldzetes engedélye alapjan.

Egyéb esetben atvételre jogosult a cimzett altal megbizott személy, a postai meghatalmazassal
rendelkez6 személy. (6vodatitkar, figgetlenitett foigazgato-helyettes)

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

e acimzeés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
e akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezOségét;
e az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd

szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevo a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokméanyon olvashat6 aldirdsaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésli kiilldemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatadsra nem jogosult személy
veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd els6 munkanap
kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.

Seriilt kiildemény dtvétele esetén:

A sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratokrol vagy mellékletekrdl a
kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylo (,azonnal”, ,,siirgos” jelzésii) kiilldeményt azonnaltovabbitani kell a
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cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén:

A kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni
a feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari
tervben meghatarozott id6 utan selgjtezni kell

3.2. A KULDEMENY FELBONTASA

Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezeto altal irdsban felhatalmazott személy, vagy

c) a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja bonthatja

fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szo6lnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szoloak és megallapithatdan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a
felbontas tényét a ddtum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell
akiildemény cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A kiilldemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosdagat. Az
esetlegesen felmertil problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is.

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd
az Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formdajaban az
irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében -
a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy fiizOdhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen. Papiralapt irat
esetében a benyljtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithatd. Amennyiben
a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megéllapitani, az ezek igazolasara szolgalod
informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni
csak papiralapu kisér6lappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot
kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitoégépes adathordozon
1év6 irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozo
paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.
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Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol, feldolgozasarol,
tarolasarol belso szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl belso szabalyzatban kell rendelkezni.

3.3. IKTATAS

3.3.1 Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni. Az iktatdst minden
évben 1-es sorszdmmal kell kezdeni. Elektonikus iktatast a Poszeidon Irat ¢s dokumentumkezeld
rendszerben végezziik, mely program megfelel az eddigi kézzel torténd iktatasnak.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatészam;

b) iktatds id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;

d) kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

e) eérkezett irat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) ligyintéz0 szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése;
h) irat targya;

1) el6- és utoiratok iktatdoszdma;

j) kezelési feljegyzések;

k) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

1) irattari tételszam,;

m) irattdrba helyezés id6pontja.

Az ligyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv
»targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsé irat nyilvantartasba
vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érinten - |ényegesen
megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is
felismerhetd maradjon.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd alahtzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval
hitelesiteni kell.
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3.3.2 Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonosito adataival Az iktatdszam felépitése
a kozponti ligyiratkezelés esetén: f0szam/év. (Gyljtészam hasznalata esetén: FOszdm/alszam/év.
Gytjtészam alkalmazasakor az alszamokrol Gin. gyiijtéivet kell vezetni.)

Azugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f0szamon kell nyilvantartani.
Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az
tigyirathoz tartozé iratokat az iktatasi fGszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.

3.3.3 Az iktatas

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, tdviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésii iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigorl szdmadast bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas c€ljabodl visszavardlag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazoldsokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett - kétségtelen
legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel ujra.

A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..
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Az irat iktatasa eltt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény fészamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, €s az eldzménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utodirat
iktatoszamat.

3.4. SZIGNALAS

Az iratkezel az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az lgyintézést végz0 személyt (szignalds). Az irat szignalasara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido,
stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irdsban teszi meg. A intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

3.5. KIADMANYOZAS

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdoszamrol szolo
elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezilileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo6, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyozo alakhii
alairdsmintéja és

- akiadmanyozo6 szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairds-bélyegzdkrdl és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus aldirdsokrdl nyilvantartast kell vezetni.

3.6 EXPEDIALAS

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezeldnek
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a
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mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartassal,
tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

3.7. IRATTAROZAS

Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Irattarba helyezés eldtt az ligyintézOnek az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az
eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.
Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés iddpontjat,
¢s el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gyiijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott igyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat. A kdlcsonzést utdlagosan is
ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt iratok esetében az irattarbol kiadott
tgyiratrol ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt
ligyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

3.8. SELEJTEZES

Az tlgyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett Orzési id6 leteltével lehet elvégezni. Az
iratselejtezésrdl az intézményvezetd altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz
kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

Az ligyiratok selejtezésének tényét az iratkezelési szoftver megfeleld rovataiba be kell vezetni. A

megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével

gondoskodik.

3.9. LEVELTARBA ADAS

A levéltar szamara atadando tligyiratokat az tlgyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv
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szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell
adni.

4. Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

¢ nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott,
papiralapti nyomtatvany

e nyomdai uton eldallitott papiralapu nyomtatvany

o elektronikus okirat

e elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval

elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

4.1. AZ OVODA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANYOK

AZ OVODA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANYOK:

o a felvételi el6jegyzési naplo,

. a felvételi és mulasztasi naplo,

. az 6vodai csoportnaplo,

. az 6vodai torzskonyv,

J a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio, a térzslap

4.1.1 A FELVETELI ELOJEGYZESI NAPLO

A felvételi eldjegyzési naplo vezetése: az igazgatd vagy az altala megbizott személy (igazgatod
helyettes) feladata

Az ovodai felvételi eldjegyzési napld az dvodéba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.
A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési
évet, a napld megnyitdsanak ¢és lezarasanak idOpontjat, az igazgatd aldirasat, az Ovoda

korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a
felvételre jelentkez0, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szdmat.
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A felvételi eldjegyzési naplo gyermekenként tartalmazza
a jelentkezés sorszamat, idopont;jat,

a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

a kijelolt 6voda megnevezését,
annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idopontjaban részesiil-e bolcsodei vagy
ovodai ellatasban,

a szilo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
az igazgatd javaslatat,

a felvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat,

a felvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatdszamat,

a felvétel idopontjat.

4.1.2. A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO

A felvételi és mulasztdsi naplo vezetése: az 6vodapedagogus feladata

A felvételi és mulasztasi napld az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi napl6 kiilivén fel kell tlintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését. Akkor tekinthetd érvényesnek, ha a kiiliven szerepel a
felvételi és mulasztdsi napld megnyitdsanak idOpontja, az igazgatd alairasa és az Ovoda
bélyegzdlenyomata.

A felvételi és mulasztasi napl¢ tartalmazza:

a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar dllampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszeri
tartdzkodast megalapozé okirat szamat, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét, anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

a felvétel idopont;jat,

az igazolt és igazolatlan hidnyzéasok havi és éves Gsszesitését,

a szlilok napkozbeni telefonszamat,
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a megjegyzés rovatot

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallito szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
kiallitasanak id6pontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezo
kotelezo feliilvizsgalat idopont;jat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl tordlni, ha az dvodai elhelyezése
megsziint.

A felvételi és mulasztasi naplot, a csoportnapldt az intézmény igazgatdja a naplé elso oldalan zarja
le. A felvételi és mulasztasi naplot a kovetkezo zaradékkal zarja le: ,,a napld névsora... gyermek
nevét tartalmazza. Az utolso beirt gyermek sorszama...” A naplo lezardsat az igazgat6 hitelesiti.

4.1.3. AZ OVODAI CSOPORTNAPLO

Az ovodai csoportnaplo vezetése: az 6vodapedagdgus feladata

Az 6vodai csoportnapld az 6voda pedagodgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentalasara szolgal.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat €s cimét, a nevelési
évet, a csoport megnevezeését, a csoport ovodapedagdgusait, a megnyitas €s lezards helyét €s
1d6pontjat, az igazgato alairasat, az dvodai korbélyegzd lenyomatat, a pedagogiai program nevét.
Az 6vodai csoportnapld tartalmazza

» agyermekek nevét és 6vodai jelét,

e a fitk ¢és lanyok szdmanak Osszesitett adatait, ezen beliill megadva a harom év alatti, a
harom—négyéves, a négy—otéves, az 6t—hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos
nevelési 1gényll gyermekek szdmat, tovabba azon gyermekek szadmat, akik bolcsddesek
voltak,

e anevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

e anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,

o ahetente 1smétl6do kozos tevekenységeket tartalmazd hetirendet napi bontasban,

e nevelési éven beliili idészakonként
- a nevelési feladatokat,

- a szervezési feladatokat,

- a tervezett programokat és azok idépontjait,

- a gyermekek fejlddését eldsegitd tartalmakat a kovetkezd bontasban: verselés,
mesélés, -ének, zene, énekes jaték, gyermektdnc - rajzolds, mintdzas, festés,

kézimunka,- mozgas, a kiils6 vildg megismerése
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- az értékeléseket,
e ahivatalos latogatasokat, a latogatas céljat, idopontjat, a latogatd nevét és beosztasat,

e az éves- és heti tervezOmunka dokumentumait.

4.1.4. AZ OVODAI TORZSKONYV

Az ovodai torzskonyv vezetése: az igazgatd vagy az altala megbizott személy (igazgatod

helyettes) feladata
Az 6vodai torzskonyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az dvodai torzskonyv tartalmazza

a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idOpontjat, az igazgatd aldirasat, papiralapu
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

az 6voda nevét és cimét,

nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (onkormanyzati, nem onkormanyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként
miikddik-e, a gyermekek oktober 1-jei létszamat, az Osszes férOhely €s a sziikséges
féréhelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az Ovodapedagdgusok szamat, a
bérgazdalkodo, a munkaltatd és gondnoksag megnevezését,

az 6voda nyitvatartdsi idejét (év, heti idészak, napi iddszak és id6tartam),

a gyermeklétszamot nevelési évenként dsszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényti és a hatranyos, tovabba
a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei
szamat,

nevelési évenként az étkezésben részesiild €s nem részesiild gyermekek szamat,
az engedélyezett és betoltott sszes allashely évenkénti szamat,

az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (0sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
teriilet €s az udvar teriilete),

az ovoda ¢éplileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, flitési modja, 1égtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakasok szama, a feltjitasok adatai),

kimutatast az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, férdhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

az 6voda konyvtaranak adatait (allomanyat, dllomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

az ovodapedagbdgusok ¢s egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
1d6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba 1épés

¢s kilépés idopontjat.
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4.1.5. A GYERMEK FEJLODESET NYOMON KOVETO DOKUMENTACIO, A TORZSLAP

Az gyermek fejlodését nyomon kivetd dokumentdcio vezetése: az 6vodapedagdgus feladata

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacido a gyermek anamnézisét, valamint a testi,
szocialis, érzelmi, erkdlesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az 6vodai nevelés teljes id0szakara kiterjedden.

4.2 A TANUGYI NYOMTATVANYOK, NYILVANTARTASOK
IRATKEZELESI SZABALYAI

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy mas médon
eltiintetni (radirozas, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell
huzni, Ggy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatdé maradjon, és folé kell irni a helyes
szOoveget. Javitast csak az igazgato, illetve annak megbizottja alkalmazhat.

4.3 AZ INTEZMENYI BELYEGZOK NYILVANTARTASA

Az intézményi bélyegzdkre vonatkozo rendelkezéseket az SZM SZ tartalmazza.

4.4. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, vonatkoz6 adatbejelentések,
o az 6vodas gyermekekre vonatkozé bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermeklista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
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Az adatok taroldsa az igazgatd szamitogépén torténik.

4.5. JEGYZOKONYV

JegyzOokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkak6zOssége a nevelési-oktatasi intézmény muikodésére, a
gyermekekre, a neveld munkéra vonatkozo6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja ¢és elkészitését az
intézmény igazgatoja elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy
megjelolését, az iigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiillonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirasat.

A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.
Az irattéri 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg.
Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény igazgato rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak

5. Hozzaférés az irathoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozé esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van,

rrrrr

naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezli felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem masolhat!”,

d) ,,Kivonat nem készithet8!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,
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f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint més, az adathordozo sajatossagatdl fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elo6zéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdekii adatok
megismerését.

6. Egyéb rendelkezések
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélkil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az eldézdekben felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiil
megszind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl szold tdjékoztatdst - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes
levéltarnak.

7 Ertelmezé rendelkezések

atmeneti irattar: A nevelési-oktatasi intézmény altal az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartamu atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas eldtti orzése torténik.

csatolas: Az iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

elektronikus érkezteté nyilvantartas: A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt iratkezelési
szoftver azon szolgéltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megdérzését és
visszakereshetdségét biztositja.

elektronikus iktatokonyv: A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informacidk rogzitését, végleges megodrzését ¢&s
visszakereshetdségét biztositja.

eléadoi iv: Az liggyel, a szigndldssal, a kiadméanyozassal, az tigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kzos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

expedialas: Az irat kézbesitésének eldkészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtijanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és iddpontjanak meghatarozasa, a kiilldemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa.

érkeztetés: A beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositdval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

iktatas: Az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
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érkeztetéssel egy idOben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden. Az iktatds torténhet
elektronikusan és papir alapon is.

iktaté program: A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az elektronikus €s papir alapu iratok iktatdszdmmal torténd
nyilvantartasba vételét, azaz iktatasat biztositja.

iktatészam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando
iratot.

irat: A nevelési-oktatasi intézmény mitkkodése vagy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, egy egységként kezelendd rogzitett
informécio, adategyiittes. Irat minden szdveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz fénykép, kép,
hangfelvétel, film, térkép, kotta, magneses €s mas adathordozd (adattarold) valamint a megjelenés
formajatol fiiggetleniill minden mas dokumentacid, amely barmilyen anyagon, barmely
elnevezéssel (feljegyzés, eldterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett.

iratkezelés: Az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok Osszességét egyiittesen
magaba foglald tevékenység, kiilondsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat,
nyilvantartdsat, rendszerezését ¢és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat,
segédletekkel vald ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszerii és biztonsdgos megOrzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba adasat érintd feladatok.

iratkezelési szoftver: Az iratkezelés folyamatat tdmogato, jogszabalyban meghatarozott moédon
tanusitott informatikai alkalmazas, amely alapfunkciojat tekintve a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 kormanyrendeletben foglalt iratkezelési
miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tdmogatja, és emellett egyéb funkciokat is
ellathat.

iratkolesonzés: A papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az dtmeneti
vagy a kdzponti irattarbol.

irattarba helyezés: Az irattari tételszdmmal ellatott ligyirat atmeneti vagy kdzponti irattdrban
torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az iigyintézés
befejezését kovetd idore.

irattari anyag: Rendeltetésszerlien a nevelési-oktatasi intézménynél marado, tartalmuk miatt
atmeneti vagy végleges megorzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége.

irattari terv: Az iratok rendszerezésének ¢€s a selejtezhetdség szempontjabol torténdvalogatasanak
alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtdkra) tagolva, a nevelési-oktatdsi intézmény feladat- ¢és hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodo rendszerezésében sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok ligyviteli célu megdérzésének idOtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba addsanak hataridejét.

irattari tétel: A nevelési-oktatasi intézmény ligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkez0 - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai
tartozhatnak.

irattari tételszam: Az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
¢és iratfajtaba sorolasat, selejtezhet0ség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben
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elfoglalt helyliknek megfeleld azonosito.
kezdéirat: Az iigyben keletkezett elsd irat, az ligy indit6 irata.

kezelési feljegyzések: Az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek sz61o
vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok.

kézbesités: A kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

kozfeladatot ellaté szerv: Az allami ¢és  Onkormanyzati  kozfeladat-kataszterrdl
szolokormanyrendeletben meghatarozott kozfeladat-kataszter adatbazisaban szerepld kozfeladatot
ellatdo, tovabbd a nemzeti vagyonnal gazdalkoddo vagy azzal rendelkezd szerv vagy
személy,valamint a nemzeti vagyonrdl szol6 2011. évi CXCVL torvény 2. melléklet 1. pontjaban
meghatarozott vagy tobbségi dllami vagy 6nkormanyzati tulajdonban 1év6 gazdasagi tarsasag.

kozirat: A keletkezés idejétdl és az Orzés helyétol fliggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéba tartozik, vagy tartozott.

kozlevéltar: A nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat — ideértve a
tudomanyos ¢€s igazgatasi feladatokat is — végzd, kozfeladatot ellatod szerv altal fenntartott levéltar.

kozlevéltar illetékessége (illetékességi kore): A maradandé értékii irattari anyagnak az a kore,
amelyre vonatkozoan torvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir eld, s amelyet az adott
kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartojanak dontése alapjan koteles atvenni.

kozponti irattar: A nevelési-oktatasi intézmény irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
eldtti, valamint a maradand¢ értékii nem selejtezhetd €s levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhetd és levéltarba dtadasra nem keriild iratok drzésére szolgalo irattar.

kiildemény: Papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a rekldmanyag,
sajtotermeék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listan
vagy egyeéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd moédon cimzéssel lattak

kiildemény bontasa: Az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele.

kiildo: A kiildemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonosité adatokbdl a
kiildemény benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet.

levéltarba adas: A lejart irattdri Orzési idejli, maradandd értékli iratok teljes ¢és
lezartévfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak.

Levéltari anyag: annak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
miiszaki kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelentds torténeti értékii iratokat,
amelyekre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

masodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos modon
hitelesitettek.

masolat: Az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢és alakhli formaban, utolag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

megsemmisités: A kiselejtezett iratban foglalt informacionak a helyreallitas lehet0ségét kizard
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modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem
rekonstrudlhato.

mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdél — mint kiséro irattol — elvalaszthato.
melléklet: Az irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.

papir alapu iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatdsa torténik.

selejtezés: A lejart megOrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbol ésmegsemmisitésre
torténo elokészitése.

szerelés: Ugyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelynek kdvetkeztében azdsszekapcesolt
ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetok.

szerv: A jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.

szignalas: Az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy kijeldlése,az
elintézési hatarido és a feladat meghatérozésa.

tovabbitas: Az ligyintéz¢és sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz.
ligyintézo: Az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eléadoja, aki az ligyet dontésre eldkésziti.
iigyirat: Egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

iigykezeld: Iratkezelési feladatokat végzd személy.

iigykor: A szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja.

7. Zaro rendelkezések
Ez az iratkezelési szabalyzat 2026. januar 1-jén Iép hatalyba.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési szabalyzatok
hatalyukat vesztik.

Datum: Bonyhad, 2025.05.13
Foéigazgatd neve : Mate Klara
Az iratkezelési szabalyzatot készitette: Steiner-Oroshazi Szandra, féigazgatd-helyettes

ALAITAS: . oo P.h.

Foigazgat6 aldirdsa: .............ccoeevviniinnnnnn.

1. sz. melléklet
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Az Iratkezelési szabalyzat a Magyar Nemzeti Levéltar Tolna Varmegyei levéltara
jovéahagyasaval 1ép életbe.

Jovahagyta:

ALAITAS: e P.h.

Magyar Nemzeti Levéltar
Tolna Varmegyei levéltar

AZ INTEZMENY IRATTAR| TERVE

Irattari
tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1 Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
o. Fenntartoi irdnyitas nem selejtezhetd
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belsd szabalyzatok nem selejtezhetd
0. Eves Munkatervek, jelentések, nem selejtezhetd

Statisztikak

[dOk6zi Munkatervek, jelentések,

Statisztikak

5

10. Panasziigyek 5
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Nevelési ligyek
11. Nevelési kisérletek, tjitasok 10
12. Felvétel, atvétel 20
13. INaplok 5
14. Pedagodgiai szakszolgalat 5
15. Sziil61 munkak6zosség mitkodése 5
16. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
17. Gyermekvédelem 3
Gazdasagi ligyek
18. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarido nélkiili
¢piilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
19. Téarsadalombiztositas 50
20. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, ||10
selejtezés
21. Eves koltségvetés nem selejtezhetd
22. A gyermekek ellatasa, juttatdsai, téritési dijak o
23. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
24 Koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok S}
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2.szamu melléklet

BONYHADI VARAZSKAPU BOLCSODE ES OVODA

TER szabalyzat

Hatalyos: 2025.01.01-visszavonaig
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1. Altalanos rendelkezés

Jelen szabalyzat a Bonyhadi varazskapu Bolcsde és Ovoda:
e munkaltatdjara, és az
o ¢rtekelendd személyre terjed ki.

A teljesitményértékelési szabalyzat

e hatalyba Iépésének ideje: 2025. januar 1.

e ¢rvényesség: visszavonasig

¢ nyilvanos: megtalalhaté az 6voda honlapjanak ,,Dokumentumok” meniipontjaban.

Moddositasa:
e amennyiben a vonatkoz6 szabdlyok megvaltozasa miatt sziikségessé valik, vagy
e a modositast kezdeményezi az intézmény vezetdje, a munkakozdsségvezetok, vagy a
neveldtestiilet.

A szabalyzatot az intézmény foigazgatd helyettese készitette el, a féigazgatd véleményezte,
javaslatait megfogalmazta és elfogadta azt.

A teljesitményértékelés soran személy adatok keletkeznek, személyes adatok kezelése torténik,
igy az erre vonatkozO6 — a GDPR ¢és az informécios oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvényben (Info tv.) meghatarozottakon alapuld —
rendelkezések az iranyadok. Ezeket a rendelkezéseket az intézmény iratkezelési szabalyzata
tartalmazza. (2026.01.01.-¢l 1ép hatalyba az vj iratkezelési szabalyzat, a MNL altal véleményezve,
elfogadva.)

2. Jogszabalyi hattér

a pedagogusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. torvény (tovabbiakban: Puétv.),

a pedagogusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szo16 401/2023.

(V1. 30.) Korm. rendelet,

e anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.),

* apedagogusok teljesitményertekelésérdl szol6 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (tovabbiakban:
TER)

e anevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

e Szakmai, modszertani ajanlas a pedagégusok, vezetSk teljesitményértékeléséhez. Ovodak

szamara

e Szakmai, moddszertani ajanlas a pedagogusok, vezetok teljesitményértékeléséhez. A
pedagbégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld - oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelési rendszerének
felépitése

3. Teljesitményértékeléssel kapcsolatos fogalmak meghatarozasa
Ertékelendd személy: a teljesitményértékelési idészak els6 napjan legalabb Pedagégus 1.

besorolassal rendelkezd, pedagogus munkakdrben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3)
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bekezdésében meghatarozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott.

Ertékeld vezetd: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdia,
foigazgatoja (a tovabbiakban egyiitt: igazgatd), az igazgato esetében a nevelési-oktatasi intézmény
fenntartojanak kijelolt képviseloje.

Kozremiikodd: a foigazgatd-helyettes, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgatd, az
intézményegység-vezetd, tagintézményigazgato-helyettes, intézményegységvezetd-helyettes,
valamint az értékelendd személy munkakozosségének vezetoi.

Pedagogus: a Puétv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6 neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott személy.

Teljesitmeényértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitdsara, az adatok
rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer.

Teljesitményértékelési idoszak: az Nkt. 7. § (1) bekezdés a) és m) pontja szerinti koznevelési
intézményben (6vodaban, Kkiegészit6 nemzetiségi ovodaban) foglalkoztatott értékelendo
személy esetében a szeptember 1-jétol a kovetkezo év julius 15-éig tart.

4. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok

A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.

Az 1gazgatot/féigazgatot a vezetdk értékelési szempontrendszere szerint az intézmény fenntartdja,
vagy fenntartdjanak kijelolt képviseldje értékeli.

A pedagogust a pedagogusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgatd/felettes vezetd
értékeli. A teljesitményértékelést az igazgatd hagyja jova.

Az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezetd, tagintézményigazgatd-
helyettes, intézményegységvezetd-helyettes kollegdk teljesitményét vezetOként (és nem
pedagogusként) kell értékelni. Az értékelést az igazgatd/felettes vezetd végzi. A
teljesitményértékelést az igazgatd hagyja jova.

Amennyiben a munkaltato tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel illetve nagylétszamu
neveldtestiilettel rendelkezik, indokolt lehet az igazgatok tehermentesitése, a feladatok
megosztasa. Ertékelé vezeté a pedagogusok esetében a foigazgato és kozremiikodé vezetd
értékelo a fiiggetlenitett foigazgato helyettes.

5. A teljesitményértékelés

A teljesitményértékelés alapjait a fentebb emlitett torvényi szabalyozads adja. Kiegészitd
informaciokkal a modszertani ajanlasok szolgalnak.

Elsddleges megjelenési helye az Ovikréta rendszer elektronikus feliilete.

A TER mikodésének érdekében a vezetdi beosztasban dolgozd ovodapedagdgusok
munkacsoportot alakitanak ki, melynek célja a teljesitményértékelés rendszerének zokkendmentes
miikddése.

5.1. Az értékelés célja, teriiletei

Az értékelés célja, hogy az adott intézményen beliil
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e az ¢rintett foglalkoztatott kapjon visszajelzés a munkavégzésének szinvonalarol,

e jol definialhatd, kozérthetd szempontrendszer alapjan biztositsa a munkaltatoi dontéseket
megalapozo objektiv értékelés helyi alkalmazasat,

e akiilonbozo értékelési formak eredményét komplex modon vegyék figyelme,

e megvalosuljon az anyagi elismerés, és

o az ¢értékeltek Osztonzést kapjanak a mindségi munkavégzésre.

Nem cél, hogy mdas intézményekhez hasonlitsa az értékeld a teljesitményeket, hiszen az
eredmények nem is feltétleniil 6sszevethetok.
Az értékelés

e a vezetdi megbizdssal nem rendelkezd, dvodapedagogus munkakorben foglalkoztatott
értékelendd személy esetében az 1. melléklet,

e a pedagogus — szakképesitéssel vagy -szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktatod
munkat kozvetleniil segitdé (NOKS) munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy
esetében a 2. melléklet,

e a vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetében a 3. melléklet szerinti
értékelési szempontok (a tovabbiakban: értékelési szempont) alapjan torténik.

5.2 Az értékelés szempontrendszere

Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozdan értékeli az értékelendd
személy teljesitményét.

Gyakornokok, valamint a nyugdijasként visszafoglalkoztatott pedagogusok esetében nem keriil sor
teljesitményértékelésre.

A személyre szabott éves teljesitménycélok ¢&s értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljesiilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertanat és szakmai szabdlyait a
koznevelésért felelés miniszter a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6z6 julius 31-ig a
Puétv. 1. § (9) bekezdése szerinti hivatal altal miikodtetett honlapon (a tovabbiakban: honlap) teszi
kozzé. A szempontok a honlaprol nem tavolithatok el, archivalasukra a digitalis archivalas
szabdlyait kell alkalmazni. Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési
1ddszak kezdetét megel0z0 augusztus 25-ig az értekeld vezetd hatarozza meg, az adott tanévre
vagy nevelési évre szoloan. A kozzétett modszertan és szakmai szabalyok, valamint az egyedi
intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok.

A teljesitményértékelés minden pedagogus €s vezetd esetében 2 részbdl épiil fel:
e aszemélyre szabott éves teljesitménycélok (pedagogusok esetében 3, vezetdk esetében 4),
és
e amunkavégzés/feladatellatds (meghatarozott mennyiségi €s mindségi szempontokra
egyarant kiterjedd) egységes értékelési szempontok (pedagodgusok illetve vezetdk esetében 7
szempont

5.2.1 A TER pontszamai

A Teljesitményértékelés pontszamait a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok
teljesitményértékelésérol szabalyozza. Részletesen az 1.szamu mellékeltben olvashato.
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5.3 A személyre szabott teljesitménycélok

Az ovodapedagogusnak évente 3 teljesitménycélt kell meghataroznia. A célokat véleményezésre
be kell kiildenie a Kréta rendszeren keresztiil az értékeld vezetd felé. A vezetdnek 3 lehetséges
tennivaldja van.

Elfogadhatja a célokat, amennyiben azt megfelelonek talalja. Elutasithatja, torolheti, amennyiben
nem talalja azt megfelelonek, illetve modositasra visszakiildheti az érintett pedagogusnak.
Lehetdség van rd, hogy a személyes teljesitménycélok szakmai, nevelési/mddszertani, valamint
egyéb teriileteket dleljenek at. A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként
elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmli mindségi vagy egyéb mutatohoz kapcsolddo
elemeket is. A cé€lok meghatdrozasakor az intézmény belsO teljesitményértékelését szabalyozo
intézményi dokumentumban azt is objektivan rogziteni kell, hogy a teljesitménycélonként elérhetd
maximalisan 8 pontbol milyen szintli teljesités esetén hany pont szerezheté meg. A pedagdgus
egyéni személyes teljesitménycéljainak végsd jovahagyasa az igazgatd feladata. Nevelési év
kozben csak kifejezetten indokolt esetben (pl. az intézmény pedagdgiai miikodését, illetve az adott
pedagdgus munkavégzését

dontden befolyasold, elére nem lathatd esemény) van lehetdség a személyes teljesitménycélok
modositasara, nevelési évenként egy alkalommal, februar végéig. A modositds az igazgatd
engedélyével torténik.

Példak pedagogusok esetében személyre szabott, éves teljesitménycélokra (hangsilyozzuk,
hogy a teljesitménycélok minden pedagogus esetében egyéniek és eltéroek, az alabbiak tehat
pusztan példak):

* ,A gyermekek fejlddési eredményeinek javitasa érdekében az érintett gyermekekre vonatkozdan
dolgozzon ki fejlesztési tervet a gyermekek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio eredményei
alapjan.”

* ,,Azonositsa az egyéni fejlesztést igényld gyermekeket gyermekcsoportjdban a gyermekek
fejlédését nyomon kdvetd dokumentéacié eredményei alapjan €s dolgozzon ki, illetve hajtson végre
egyéni fejlesztési terveket a nevelési soran;

A kizardlag sajatos nevelési igényli gyermekeket neveld 6vodaban (csoportban, tagozaton) a
gyermekek motoros, kommunikacios, kognitiv képességeinek fejlodése érdekében a csoportjaba
jar6 minden gyermekekre vonatkozdan dolgozzon ki egyéni sériilésspecifikus fejlesztési tervet, a
gyermekek fejlodését kdvesse nyomon egyéni fejlddési dosszié/dokumentaciod keretében.”

* A kizérolag sajatos nevelési igényli gyermekeket nevelé 6vodaban (csoportban, tagozaton)
készitsen a gyermek/gyermekcsoport egyéni/differencialt fejlesztéséhez specialis fejlesztd
jatékokat, eszkozoket, feladatlapokat, hasznalja ezeket céltudatosan foglalkozasain az adott
gyermek/ gyermekcsoport komplex fejlesztésében.”

* ,,Vegyen részt aktivan az intézményén beliili tudasmegosztasban, szervezzen az év soran legalabb
X db munkakozosségi szakmai megbeszélést rogzitett tematikaval — ha munkakozosség-vezetd, ha
munkakdzdsségi tag, vegyen részt ezeken a megbeszéléseken.”

* ,A pedagogiai jogyakorlatanak megosztasa érdekében vegyen részt 6vodai csoport hospitalason,
illetve szervezzen sajat csoportjaban hospitalasi lehetdséget a kollégak szamara.”

+ ,Szervezzen a nevelési év soran legalabb X db intézményén kiviili programot a
gyermekcsoportjdnak, amelyek kozott egyarant legyen értelmi, szocidlis, testi fejlodést szolgalo
program. A programokon a gyermekcsoportjaba jar6 a gyermekek legaldbb XX%-a vegyen részt.”

(Szakmai, modszertani ajanlas a pedagogusok, vezetdk teljesitményértékeléséhez
ovoddk szamara)
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Elérhet6 pontszam

Teljesitménycélonként az elérheté maximalis érték 8 pont lehet, igy a harom teljesitménycél
maximalis értéke 0sszesen 24 pont lehet. (A célok meghatarozasakor az intézmény belsd
teljesitményértékelését szabalyozo intézményi dokumentumban objektivan rogziteni kell,
hogy a teljesitménycélonként elérhetd maximalisan 3x8 pontbol milyen szintii teljesités esetén
hany pont szerezheté meg.)

A NOKS munkakérben foglalkoztatott pedagégusok

A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd oktatdo-neveldé munkat
kozvetleniil segitd (NOKS) munkakorben foglalkoztatott értékelendd személynek minden év
(elsésorban) junius 30-ig, de legfeljebb szeptember 30-ig 3 teljesitménycélt kell meghataroznia. A
célokat egyezteti az értékeld személlyel, és azokat rogziti a TER-ben. Ezek a célok a sajat magéaval
szemben tamasztott fejlodési elvarasokat jelenitik meg az értékeléskomplex rendszerében annak
érdekében, hogy a kijeldlt célok illeszkedjenek

* az intézmény pedagogiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabdlyzataiban szerepld
célokhoz.

Személyes teljesitménycélok lehetnek:

» szakmai, nevelési/modszertani célok,

= alapfeladatként elvégezett tevékenységgel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyéb
mutatohoz kapcsolddo elemek,

= egyéb teriileten meghatarozott feladatok.

Elérheté pontszam

Teljesitménycélonként az elérheté maximalis érték 8 pont lehet, igy a harom teljesitménycél
maximalis értéke 0sszesen 24 pont lehet. (A célok meghatirozasakor az intézmény bels6
teljesitményértékelését szabalyozo intézményi dokumentumban objektivan rogziteni kell,
hogy a teljesitménycélonként elérhetd maximalisan 3x8 pontbol milyen szintii teljesités esetén
hany pont szerezhetd meg.

(Szakmai, modszertani ajanlds a pedagogusok, vezetdk teljesitményértékeléséhez
ovoddak szamara)

Jelenleg intézménylinkben ez az értékelési szempont nem relevans. Amennyiben sziikséges a
késdbbiekben kiegészitésre kertil.

A vezetéknek évente 4 személyre szabott teljesitménycélt kell megfogalmazni. Az igazgatd vagy
foigazgato esetében a célok meghatarozasa a fenntartoval kdzosen torténik.

Jovahagydsa, értékelése és pontozasa is fenntartoi feladat.

Az igazgatohelyettes — tovabba ha relevans — tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezeto,
tagintézményigazgato-helyettes, intézményegységvezetd-helyettes személyre szabott
teljesitménycéljait az igazgatoval/felettes vezetdvel kozosen kell meghatirozni. Jovahagyasa
igazgatoi feladat.

A vezetOk esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

= az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben foglaltakhoz,
= a fenntartoval kozosen meghatarozott, intézményi szinti stratégiai célokhoz,

= a fenntarto altal elfogadott vezet6i palyazatban foglaltakhoz — havan ilyen —, illetve

= a fenntartd irasban rogzitett elvarasaihoz,

= az igazgato éves beszamoldja alapjan meghatarozhato problémas teriiletek fejlesztéséhez.
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Személyes teljesitmény célok lehetnek:

= A sziil6i véleményezés alapjan mért, az intézmény egészére vonatkozé elégedettség

mértéke legalabb X%-kal emelkedik az el6z6 nevelési évhez képest.

* A pedagogiai szakszolgalati ellatast kéré vagy kezdeményezd, vagy pedagogiai szakszolgalati
ellatas szempontjabol kiszlrt, de mindezekbdl ellatasba még nem vett gyermekek szama legalabb
X%-kal csokken az el6z6 nevelési év ugyanezen idészakahoz képest.

= Az 6voda érje el a Zold Ovoda cimet.

*Egy bazisintézmény jogyakorlatanak adaptalasabol eredd célok.

= A pozitiv 6vodakép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartas érdekében miikddtessen eddig
még nem alkalmazott kommunikaciés eszkozoket, csatornakat.

= Alakitson ki testvér-6vodai intézményi szakmai kapcsolatot a kiilsé tudasmegosztas érdekében

Elérhet6 pontszam

Teljesitménycélonként az elérheté maximalis érték 10 pont lehet, igy a négy teljesitménycél
maximalis értéke 0sszesen 40 pont lehet. (A célok meghatarozasakor az intézmény bels6
teljesitményértékelését szabalyozd intézményi dokumentumban objektivan rogziteni kell,
hogy ateljesitménycélonként elérheté maximalisan 4x10 pontbol milyen szinti teljesités
esetén hany pont szerezhetd meg.)

(Szakmai, modszertani ajanlds a pedagogusok, vezetdk teljesitményértékeléséhez
ovoddk szamara)

6. A teljesitményértékelés lefolytatasa, eljarasrendje
6.1 Hataridok

Az értékeld vezeto az értékelendd személlyel egyeztetve elsdsorban junius 30-ig, de legfeljebb

a) vezet6i megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig kozdsen, az értékelendd személy
véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, azzal, hogy a személyes teljesitménycélok
modositasara a meghatarozasra vonatkozd eljards szerint, a munkakori feladatok jelentds
mértékli valtozasat koveté 30 napon beliil, legkésébb a naptari év februdrjdnak utolso
munkanapjaig van lehetdség.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony az (1) bekezdés a) és b) pontjaban foglalt idépontot
kovetden jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének iddpontjatol szamitott 60 napon
beliil kell meghatarozni, kivéve a hat honapnal rovidebb hatarozott idére 1étesiilt jogviszonyt.

Ha a hatarozott id6 meghosszabbitasara vagy a jogviszony hatarozatlan idejlivé modositasara keriil
sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejlileg, a teljesitményértékelési idoszak hatralévd részére
szoloan meg kell hatarozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési idoszakbol a (4) bekezdés szerinti
1d6pontig kevesebb, mint 90 nap van hatra.

A teljesitménycélok meghatarozéasaba az értékeld vezetd a kozremiikodoket is bevonhatja.

Az értékelend6 személy teljesitményének értékelését junius 30-ig, 6vodaban augusztus 15-ig kell
elvégezni.
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6.2 Intézményi célok meghatarozasa

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a nevelotestiilettel egyetértésben
hatarozza meg az adott nevelési évre (legkésébb augusztus 25-ig), majd a TER ,Ertékelési
szempont” feliiletén rdgziti azt. Az egyedi intézményi értékelési szempontok a
teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok.

6.3 Az értékelés résztvevoi, Ki-kit?

A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja. Ha a munkaltatd tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkezd
intézmény, és az értékelendd személyek létszama ezt indokolja, a koznevelési intézmény
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata rendelkezhet ugy, hogy

a) az igazgaté a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatoit,

b) a tagintézmény igazgatdja a tagintézmények tagintézményigazgato-helyetteseit,

¢) az intézményegység-vezetd az intézményegységvezetd-helyetteseit értékeli.

Az igazgat6 a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikoddket vonhat be.

A Bonyhadi Varazskapu Bolcséde és Ovoda értékelési stratégidja:

Ertékelendé személy Ki értékeli?
Fdigazgato Fenntarto
Foéigazgato-helyettes (fliggetlenitett) Fdigazgato
Foigazgato-helyettes (altalanos) Foigazgato, foigazgato-helyettes
(fiiggetlenitett)
Tagintézmény-igazgatod Foigazgato, foigazgato-helyettes
(fiiggetlenitett)
Intézményegység-vezetd (pedagdogusként) Foéigazgato, foigazgato-helyettes
(fliggetlenitett)
Pedagogus Foigazgato, foigazgatd-helyettes
(fuiggetlenitett), TER kozremiikodok-helyi
vezetdk)
Féigazgato, fdigazgato-helyettes
NOKS (fliggetlenitett), TER kozremiikodok-helyi
vezetdk)

6.4 Az értékeléssel osszefiiggo feladatok iitemterve

Feladat Hatarido
Egységes intézményi cél kialakitasa, rogzitése augusztus 25.
Egyéni célok rogzitése (vezetd) augusztus 31.
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Egyéni célok rogzitése (pedagdgus) szeptember 30.
Teljesitménycél megvalosulasat igazold junius 30.
dokumentumok feltoltése

Interjuk junius 30.
Ertékelések elkészitése augusztus 15.
Illetményeltérités lehetoségének kezdete 2025.09.01-

6.5 Az értékelés folyamata

Az értékelendd személy teljesitményének értékelését junius 30-ig, 6vodaban augusztus 15-ig kell
elvégezni, amely soran az értékeld vezetd

a) az értékeléshez sziikséges adatok Osszegyiijtése és attekintése alapjan eldzetes értékelési
javaslatot készit, amelyet k6z0l1 az értékelendd személlyel,

b) értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a pontszamot,
c) a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd
személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrol.

Az ¢értekelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében oOnértékelést készithet,
amelyre az ¢értékeld beszélgetés sordn ki kell térni. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a teljesitményértékelésnek
tartalmaznia kell.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értekeld vezetd,

b) az értékelendd személy,

c) az értekeld vezetd altal felkért kozremiikodd, valamint

d) ha a c) pontban foglaltak alapjan kozremiikodoként nem kérték fel, akkor az értékelendd
személy kérésére annak a munkakozosségnek a vezetdje, amelyben az ért€¢kelendd személy részt
vesz. A kozremiikodo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszdmara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli. Az értékeld vezetd a
teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében a sziilok, tanuldk
véleményét is, €s a teljesitményértékelés soran — a személyre szabott éves teljesitménycélok ¢€s
értékelési szempontok meghatdrozasanak, teljesiilésiik nyomon kovetésének és mérésének
részletes modszertandban €s szakmai szabalyaiban meghatarozottak szerint — a sziil6i, tanuldi
véleményeket is figyelembe veszi.

6.6. Az értékelés résztvevoi és feladatai
Az értékelés résztvevdi:
e Ertékelt (Pedagogus),
e Ertékeld (Igazgato),
o Kozremiikodok (féigazgatd-helyettes, az igazgatdhelyettes, a tagintézmény-igazgatd, az
intézményegység-vezetd, a tagintézményigazgatd-helyettes, azintézményegységvezeto-
helyettes, valamint az értékelend6 személy munkak6zosségének vezetoi).

Az értékelt személy feladatai, kompetenciai:
o A személyes teljesitménycélok kijeldlése az értékeld vezetdvel kdzosen.
e A célok rogzitése a TER ,,Egyéni teljesitménycélok” meniipontjaban.
e Az igazgaté altal jovahagyott teljesitménycélok esetleges modositasanak kérése nevelési
év kozben, indoklassal.
e A célok megvalositasa.
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o Onértékelés készitése (az elézetes értékelési javaslat ismeretében készitheti el, amelyre az
értékeld beszélgetés soran ki kell térni).

e Javaslattétel a pedagdgiai tevékenységei értékelésére.

e Munkak6zosség vezetdjének bevonasat kérheti, (annak a munkakdzosség-vezetonek a
bevonasat, amelyikben részt vesz).

o Eszrevételt, megjegyzést tehet teljesitményértékelésével kapcsolatban (az észrevételeket a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell).

e A teljesitményértékelés valdtlan ténymegallapitasaval kapcsolatban kozigazgatasi pert
indithat, mely keresetlevelet a munkaltatéi jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harminc
napon beliil kell eldterjeszteni. [Puétv. 129.§ (1) bek. e) pont]

Az értékeld feladatai, kompetencidi:
o Egyeztetés a vezetdséggel, belso feladatkiosztas kialakitasa.

o A teljesitménycélok atbeszélése €s véglegesitése az értékelendd személlyel kozdsen.

e A teljesitménycélok jovahagydsa?2.

e A jovahagyott teljesitménycélok esetleges modositasanak engedélyezése

e Javaslatot tehet az értékeld vezetonek egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes
értékelés pontszamara vonatkozoan. (TER rend. 5.§ (7) bek.)

6.6. A sziiloi kérdoivek

Pedagogus Teljesitményértékeld Rendszer (PED TER) lehetéséget biztosit, hogy nevelési
évenként az egyes pedagogusokrol kérdbdiveket tolthessenek ki a sziilok.

A 2024/2025-5s tanévtdl az 6vodakban sziil6i kérdoivek keriilnek kikiildésre.

A kérdéivek kitoltése a KRETA bongész6bél megnyitott feliiletén, anonim médon lehetséges az
adott nevelési évben érvényes idétartamban. A kérddivek bekiildése minden esetben opcionalis,
¢és egy szllo vagy tanuld egyazon pedagdgusrol legfeljebb egy kérddivet kiildhet be.

6.7.Az értékelés kategoriai

Az értékelés eredménye szerint:

a) kiemelked¢ teljesitményszintli 80% vagy afeletti,

b) atlagos teljesitményszintli 50% vagy afeletti és 80% alatti,
c) fejlesztendd teljesitményszintli 50% alatti.

6.8. Az értékelés lezarasa
Fontos, hogy az értékelés személyes megbeszélésen zaruljon, a munkatarsak szamdara fontos az
egyértelmi €s rendszeres visszacsatolas.

Az értékelés soran figyelembe veendd sziildi kérddivek kitdltésére az Oktatasi Hivatal tdjékoztatd
levelében jelzett idopontig van lehetdség, melyrdl a sziiloket értesiteni kell.

A vezetdk és pedagogusok értékelését a megadott hataridoig el kell végezni. Az igazgato altal
jovéahagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizheti, kérheti a pontszam indokolasat.

A véglegesitett pontszamot ¢és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését kdvetden
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni. Az értékeld vezetd a
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teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd
személyeket, és dont az illetményeltéritésrol. z értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez
alapjan kertilhet sor fejlesztési sziikséglet megfogalmazasara, az alabbiak szerint:

akiemelkedo teljesitményt nyujtok esetén indokolt Iehet a tobbletjuttatas biztositasa,

az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a tobbletjuttatast,

a fejlesztendé értékelési tartomanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd
teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési
eszkozt (pl. tovabbképzésen valo részvétel, hospitalas).

A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével
allapithat meg a Pétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint mddositott illetményt.

Bonyhad, 2024.12.19.

P.H.

1. szamu melléklet

Foigazgato-helyettes

Foigazgat6

1. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

A vezetdi megbizassal nem rendelkezd értékelendd személy teljesitményértékelésének
szempontjai és az adhat6é pontszdmok

1 Szempont sorszama

2

3

A

1

2

B C
Szempont megnevezése Adhaté pontszam

Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28
Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8
Kommunikacid, egyiittmiikodés 6
Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8
Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6
Egyedi intézményi értékelési szempont 8
Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
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A B C
1 'Szempont sorszama Szempont megnevezése Adhato pontszam
10 Osszesen 100

2. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

A pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy teljesitményértékelésének
szempontjai és az adhat6 pontszamok

A B C
1 Szempont Szempont megnevezése Adhato
sorszama pontszam
2 1 Pedagogiai munka tdmogatasanak mindsége, 20
eredményessége
3 2 Feladatvéllalas mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10
5 4 Kommunikacid, egyiittmiikodés 8
6 5 Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség 10
7 6 Munkakorhoz kotédd tdmogato, etikus magatartas 8
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8
9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100

3. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

Igazgato, foigazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezeto,
tagintézményigazgato-helyettes, intézményegységvezetd-helyettes teljesitményértékelési
szempontjai és az adhatoé pontszdmok

A B C
1 Szempont Szempont megnevezése Adhato
sorszama pontszam
2 1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10
3 2 Eréforrasokkal valo gazdalkodas 10
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B

Szempont megnevezése

Stratégiai szemlélet

Vezet6i kommunikacid €s iranyitas

Kiils6 kapcsolatok

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos
helyzetét tiikrozo értékelési szempont

Négy, személyre szabott teljesitménycél

Osszesen

C

Adhaté
pontszam

10
10

10

40

100
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A TER értékeléshez hasznalt értékel6lap- Pedagogus

1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége — A cél elérését adhaté elért
28 pont (4 részteriilet) bizonyité adatok pontszam | pontszam
Az adott nevelési év . .
nyomonkdvetési eredményeit az | heti tervek, tankdteles
6vodaba 1épés évének mérések
A gyer mek eredményeihez képest kell . .
személyiségfejlodésének vizsgalni. Az adott nevelési csoportnaplé vezetése
eredményei, a évben tankotelessé vald 10
tankotelezettség gyermekek egyéni o
megkezdésének adatai fejlettségiiknek megfelelden foglalkozaslatogatas
iskolara felkészité nevelést tapasztal atai
kapnak.
A pedagbgus a gyermekek
A gyermekek ellatisa, értelg}i? éfzelmi‘, akarati: ’
fejlesztése a vonatkozé | SZocidlis és testi fejlettségének fejlédési naplo
. , mutat6it nyomon koveti, o ies w1
szakmai normaknak, o S elkészitése, - sziil6k 10
ciklikusan elemzi, értékeli, (s \
protokolloknak rogziti, az eredményeket tdjékoztatasa,
megfelelden nevelési, fejlesztési terveibe
beépiti.
A pedagbgus élményalapt, a Tervezésben
gyermekek 6nallo megvalosuld
tevékenységére élményalapu,
. i épiild, a tapasztalatszerzést és a | tevékenységre €pitett
Korszeri, innovativ | jatékra ¢piil8 készség és fejlesztés
pedagogiai modszerek, |képességfejlesztést lehet6vé
tevékenységszervezési | tevd interaktiv ' 6
eljarasok I}api téif:i(;?s/iségszervezém és esetieges
alkalmazasa médszereket alkalmaz, fejleszti | foglalkozaslatogatas
a gyermekek értelmi, testi, lelki tapasztaletal
és szocialis készségeit.
Rendelkezik a pedagdgiai pedagogiai
munkaja eredményességét innovacidkban valo
bizonyito, az intézmény altal részvétel
alapitott és/ vagy helyi, dokumentumai,
Dijak, elismerések, telePﬁlfési, ta.nkfn'ileti vagy mesierproqram, o
L. N egyéb allami dijakkal, kiemelked6 pedagogiai
kutatasi eredmények, | cjismeresekkel. dokumentum
publikacidk, Mesterpedagdgus és kutato
mesterprogram, kutatd | tanari programjaval, kutatési 5
tanari program eredményeivel, publikaciokkal
megvalositasa és ezek | hozzdjarul az intézmenyi, vagy ,
hasznosulasa az 6voda tag?bb,e.rtelemb,en (helyi, ,b,emutato ,
JaE regionalis, orszagos szinten) a orak/foglalkozasok
¢letében. pedagodgiai munka mindségének | tartisa
fejlesztésehez.
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2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont (4

részteriilet)

A cél elérését
bizonyité adatok

adhato
pontszam

elért
pontszam

Eves tartalmi tervezés,
napi tervezés

Az adott gyermekcsoport és
lehet6ség szerint a sziil6i
kornyezet

jellemzbinek ismerete alapjan és
az egyes gyermekek eltérd
képességeire, szociokulturalis
helyzetére figyelemmel készit
nevelési

és tevékenységi tervet, valamint
sajatos nevelési igényt, illetve
beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermek esetében (re)
habilitacids tervet, fejlesztési
tervet. Az egyes tevékenységek
megvalositasara felkésziil,
tevékenységét megtervezi, napi
szakmai

tevékenysége tervszeriien
felépitett.

nevelési tervek

heti tervek, napi
tevékenységek, BTMN
fejlesztési tervek,

foglalkozaslatogatasok
tapasztal atai

Tobbletfeladatok,
kiilonb6z6 megbizasok
vallalasa

Eseti vagy alland6 intézményi
munkacsoport tagja (pl.: Zold
Ovoda koordinator,
gyermekvédelem)
palyazatfigyeld, palyazatird
feladatokat vallal,

mentoralasra fogad
hallgatokat/gyakornokot.
Mesterpedagogusként
intézményfejlesztési feladatokat
vallal, tamogatja az intézmény,
a pedagdgusok munkajat.
Szaktanacsadoként,
szakértOként (ha relevans) részt
vesz a jogszabaly altal
meghatarozott feladatokban.
(Tobb megbizatas esetén tobb
pont.

Eves plusz feladatok
dokumentumai,
megvalositasa
(munkacsoport,
munkak6zosség,
mentoralas, latogatas)

Az intézményen beliili
ovodai szintii
rendezvények

Az 6vodaban intézményi szintli
rendezvényeket szervez és/vagy
megvaldsitasaban aktivan részt
vesz gyermekkdzosségével,
azokat dokumentélja
(forgatokonyv, beszamolo,
elégedettségmérés/értékelés
stb.). Részt vallal az intézmény
éves munkaterve szerinti
programokban, pl.:
hagyomany®6rzd nap, kulturalis
rendezvény, sziiléi nap stb. Az
intézményi hagyomanyok
apolasaban tevékenyen vesz
részt.

Programszervezés
dokumentumai,
megvaldsitasa

Az intézményen kiviili
programokban valo
részvétel (projektek,

kirandulasok,
muzeum-

Ovodan kiviili
programokat
kezdeményez, szervez,
tajékoztatja

a sziiloket az 6vodan

Kirandulasok,
intézményen kiviili
programok
szervezésének
dokumentumai és
megvalositasa
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és szinhazlatogatas,
telepiilési programokba
valé bekapcsolodas
stb.)

kiviili programokrol.
Feladatot vallal az
intézményvezetovel
egyeztetve a programok
megvaldsitasa sordn, vagy
aprogramok
megvaldsitdsaban aktivan
részt vesz

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok A cél elérését adhaté | elért
betartasa — 8 pont (3 részteriilet) bizonyito adatok pontszam | pontszam
A pedagogus foglalkoztatassal
kapcsolatos iranyado6 agazati
Jogszabal)fokban’ ra vop?tkozo Dokumentécié
rendelkezéseket ismeri €s
A pedagégus szabaly- és kove’tl, az SZMSZ es"H‘aznend
v szabalyait, a munkakori
normakoveté Cp 3
h leirasaban foglaltakat
magatartasa maradéktalanul betartja. Az Ovikréta
ovodai adminisztracios
feladatokat - a feladatkoréhez Esetleges ellendrzések,
kapcsolddoan - szakszertien, latogatasok
pontosan, hataridore elvégzi. tapasztal atai
A csoportnaplot és a gyermekek
Csoportnaplé, hién}’/zését a mul'flsztési ‘
. . naploban naprakészen vezeti, o
mulasztasi naplo : o " Ovikréta 2
, igazolatlan hianyzas esetén jelez
vezetese az igazgatonak és a
gyermekvédelmi felelosnek.
A gyermek altal készitett
produktumokat folyamatosan
A gyer mekek gyljti,
személyiségfejlédésének |agyermekek
nvomon kovetésével személyiségfejlodését az
y v fiiood intézményi belsd szabalyzokban | Ovikréta 3
Os.sz.e uggo. i meghatarozott moédon értékeli, a
adminisztracios gyermekek
tevékenység személyiségfejlodésérdl a
sziiloket/ torvényes képviseloket
legalabb félévente tajékoztatja.
4. Kommunikacié, egyiittmiikodés — 6 pont 2 A cél elérését adhatéo | elért
részteriilet bizonyité adatok pontszam | pontszam
Konstruktiv, épit6 jelleggel
" . . | részt vesz a nevelGtestiileti
Nevelotestulstl.,. sz,alfmal értekezleteken,
munkakozosseégi hozzaszélasokkal, pedagogiai
tevékenységekben valé |jellegii el6adasok tartasaval (pl. | Naprakész, pontos
részvétel, nevelési értekezleten) segiti a dokumentacio
egyiittmiikddés szakmai | testiilet munkijat. Aktivan
partner ekkel kozremiikodik a szakmai

munkakdzdssége/ intézménye
éves programjainak
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tervezésében, szervezésében,
megvalositasaban,
értékelésében. Naprakész
informacioval rendelkezik, az
informaciok atadasaban és
fogadasaban mindig szakszerti
¢és objektiv. Munkavégzése
soran kezdeményezden
egylittmiikddik a
pedagogustarsaival, szakmai
partnerekkel (pl.
ovodapszichologus, pedagogiai
szakszolgalat munkatarsai,
szocialis segitd, gyermekorvos,
csaladsegit6 stb.) Szakmai
kihivasok

megoldasaban aktiv.

Ertékelésben
résztvevok
tapasztal atai

Kapcsolattartas és
kommunikacié a
sziillokkel/torvényes
képvisel6kkel

A sziildi értekezleteket, fogado
orakat, nyilt napokat pontosan
és tervezetten lebonyolitja. A
sziiloket/ torvényes képviseldket
igény szerint, de legalabb
félévente egyszer szakszertiien,
kozérthetéen és objektiven
tajékoztatja az dvodai
feladatokrol és az érintett
gyermek
személyiségfejlodésérol, a
sziilokkel egylittmiikddik. Igény
szerint a sziilokkel kdzos
programokat szervez.

szil6i értekezletek,
fogadoorak, eseti
megbeszélések

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés

— 8 pont (4 részteriilet)

A cél elérését
bizonyité adatok

adhato
pontszam

elért
pontszam

Tehetség jeleit mutato
gyermek 6vodai nevelése

Részt vesz a tehetségigéretek és
a kett6s kiilonlegességli, sajatos
nevelési igényli, vagy
beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd6
tehetségigéretek azonositasaban.
A sziilok szamara nevelési
tanacsokat ad a gyermek
képességeinek kibontakoztatasa
érdekében. Figyelmet fordit a
gyermeki alkotasok kdzdsségi
rendezvényen vald bemutatasara
¢s a tehetségigéretek
batoritasara kiilonb6z6 6vodai
és/vagy 6vodakozi
rendezvényeken
(vizualis/alkotd, sport,
mesemondo stb.).

tervekben megjelend
egyéni
képességfejlesztés

A kiemelt figyelmet
igénylé
gyer mekek fejlesztése

A gyermekek kozotti egyéni
kiilonbségek
figyelembevételével
differencialt
tevékenységformakat,
tanulasszervezési eljardsokat
alkalmaz. Egyéni fejlesztést
végez, az SNI illetve BTMN
gyermekek egyedi igényeit
figyelembe veszi, differencialt

HH, BTMN fejlesztési
tervek, megvaldsulasuk
, szakmai konzultacio a
fejlesztokkel
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ellatast biztosit, a
szakemberekkel
(gyogypedagdgus, fejlesztd
pedagogus, logopédus)
folyamatosan konzultal.

Gyermekvédelmi
megsegitést igénylo

A hatranyos helyzett,
halmozottan hatranyos helyzetli
¢és veszélyeztett gyermekek
gyermek hidnyzasainak

Jelzorendszer
mitkodése, egyéb

tanuldkkal valo csokkentése, szocialis teendOk az érintett 2
foglalkozas hatranyainak csokkentése gyermekek esetében
érdekében pedagogiai célu
feladatokat vallal.
Indokolt esetben személyes Tanacskozas a
beszélgetéssel segiti a tankoteles | sziilokkel, tankoteles
korba 1ép6 gyermekek sziileit a | mérések ismertetése
tankotelezettség megkezdése
idépontjanak megvalasztasaban,
Iskolaba lépés segitése ?beé.l.dasra kertilg . 2
ankdtelezettség halasztasi , ,
kérelmek clkészitésében, Iskolalatogatasok,
. kapcsolat az iskolaval
Az 6voda-iskola atmenetet p
segitd tevékenységekben,
egylittmikodésekben aktiv részt
vallal.
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 | A cél elérését adhat6 | elért
pont (3 részteriilet) bizonyité adatok pontszam | pontszam
Szakmai tudasat folyamatos
megujitja, modszertani
kulturajat fejleszti, beépiti a
mindennapi pedagogiai
gyakorlatba. Fontos szamara az
erbssegeinek &s fejleszthetd 1 5 ayeles, szakmai
Motivicié teriileteinek onértékeléssel feilddésre vals
) . s n jlodésre valo
. i torténd rendszeres g 3
elkotelezettseg meghatarozasa. Elkotelezett az haj lrando’sag:
S O e e tovabbképzések
intézmény kiildetése, céljai és a
pedagogiai program irant, a
megvalositasban kezdeményez6
szerepet vallal.
Kiils6 és belsé forumokon,
programokon eredményesen
képviseli és menedzseli az ALl 4
intézmény érdekeit, dregbiti az érickelésben
A szervezet képviselete |. O 0o O kdzremiikodok 2
Y vet tapasztal atai
A 1é vonatkoz6 pedagdgus
etikai szabalyok szerinti
norméakat koveti, betartja. értékelésben
Etikus magatartas kozremiikddok 1
tapasztal atai
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7. Intézményi cél, Az Ovikréta feliilet A cél elérését adhaté | elért
megismerése, felhasznaloi szintii kezelése a tanév | bizonyité adatok pontszim | pontszim
végére.: 8 pont (4 részteriilet)
Egyéni fejlodést
nyomon kov.
dokumentacios 2
naprakész vezetése,
. dokumentumkezelés
Az Ovikréta feliilet Az Ovikréta admin ellen6rzései C .
. . -, Napi tevékenységek
megismerese, alapjan szerzett tapasztalatok a Vezetése 2
felhasznaloi szintii pedagogus Ovikréta .
kezelése a tanév végére. rendszerben végzett munkajarol. Jelenléti fv, hignyzésok )
helyes dokumentalasa
Egyéni, csoportos
képzéseken valo 2
részvétel
8. Egyéni
. g?' B . Ovikrétaba feltoltott célok megnevezése Adhat6 pont | Elért pont
teljesitménycélok
1.
8
i i 2.
A pedagogus altal a
rendszerbe feltoltott 3
egyéni célok
megnevezése
3.
8

Osszesitett pontszaim- Pedagégus

Intézményi célok

(max.76 pont)

Egyéni teljesitménycélok

(max.24 pont)

OSSZESEN
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3. szamu melléklet

A TER értékeléshez hasznalt értékel6lap- Vezet6

1. Intézményi feladatellatas eredményessége -10 pont (6 Adhato Elért

részteriilet) pontszam pontszam

Az intézménybe (feladat-ellatasi helyre) jaro gyermekek 2

fejlodésének liteme, a személyiségfejlesztés eredményessége

A hianyzasok mennyiségének alakulasa 2

A pedagogiai program megvalositasa 2

Az intézménybe (feladat-ellatasi helyre jelentkez6 gyermekek 1

szamanak alakulésa és jellemz6i)

A tankoteles korba 1ép6 gyermekek iskolakezdésének és a 1

halasztasi kérelmek szamanak alakuldsa

A befogado szemlélet, inkluziv kdrnyezet kialakitasa érdekében tett >

intézkedések

2. Az eroforrasokkal valé gazdalkodas -10 pont (4 Adhato Elért

részteriilet) pontszam pontszam

A human-eréforras gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag

biztositasa, fejlesztd-tamogato vezetés, munkaerd motivalasa,

teljesitmény-értékelés mitkodtetése, a feladatokat és az 2

er6forrasokat egyarant figyelembe vevé munkamegosztas,

megbizatasok stb.),

A szakmai tudés karbantartdsa, megosztasa, bovitése (innovaciod

Osztonzése, tamogatdsa, munkatarsak szakmai tudasdnak bevonasa, 2

tudasmegosztas eldsegitése)

Az intézményi hatdskorben 1€vo gazdalkodasi feladatok preciz 3

ellatasa, hatékony forrasfelhasznalas

Az infrastruktara igazgatdi hataskorbe sorolhato rendben tartasa,

gondos kezelése, tisztasag, rendezettség, a tanulasi kdrnyezet 3

szinvonalat ndveld megoldasok alkalmazasa.

3. Stratégiai szemlélet -10 pont (6 részteriilet) Adhaté Elért
pontszam pontszam

A jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint {6 1

erdsségeinek és kihivasainak azonositdsa

A fejlesztési iranyvonalak meghatarozasa, ezek megvalodsitasa

érdekében kezelendd kérdések fontossagi sorrendjének 2

megallapitasa

A meglévo gyakorlat tiamogatdsahoz sziikséges szakpolitikai 1

tdmogatasok meghatarozasa

Az intézményfejlesztésre vonatkozd kozép- és hosszu tava

stratégiai tervek megléte, a fejlesztési célok iitemezett 2

megvalositasa

Az intézmény jovojére hatast gyakorlo kiilsé kornyezeti,

tarsadalmi, gazdasagi tényezok nyomon kovetése, reagaloképesség 2

a valtozasokra

A koznevelési intézmény miikodését, életét meghatarozo orszagos

szakpolitikai irdnyok nyomon kovetése, a jogszabalyi és fenntartoi

szabalyozasi kdrnyezet valtozasainak ismerete. 5
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4. Vezet6i kommunikacio és iranyitas -10 pont (5 részteriilet) | Adhato Elért
pontszam pontszam
Egyértelmi feladatkiadas és ellenorzés 2
Folyamatos tajékoztatas a munkatarsak részére az oket érinto >
tudnivalokrol
A munkatérsak rendszeres értékelése 2
Korrekt, asszertivkommunikacid, egyiittmukodésre torekvés 2
A pedagogusok megfelelé munkabeosztasa, egyenletes terhelés >
biztositasa
5. Kiils6é kapcsolatok -10 pont (2 részteriilet) Adhaté Elért
pontszam pontszam
Kiegyensulyozott, j6 kapcsolat a sziilokkel / térvényes
képviseldkkel, a sziil6i kozosséggel, megfeleld tajékoztatas a 5
szllok / torvényes képviselok, csaladok részére,
Egyiittmiikodés a fenntartoval / felettes vezetdvel, hataridok
betartasa, adatszolgaltatasok pontossaga, fenntarto stratégiai 5
céljaival torténd azonosulas, vezetdi palyazatban foglaltak
megvaldsitasa
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas -5 pont (4 Adhato Elért
részteriilet) pontszam pontszam
Hivatasanak megfeleld megjelenés és kommunikacio 1
Felelds vezet6i attitiid 2
A gyermekek mindenek felett all6 érdekeinek figyelembevétele 2
A nevelGtestiilet egységének megdrzése. 1
7. Ovikréta -5 pont Adhato Elért
pontszam pontszam
Az ovikréta tagintézményi szinten torténd intézményegység
adminisztratori teenddinek ellatasa. Naprakész, gyakorlatias 5
ismeretekkel rendelkezzen a felhasznalassal kapcsolatban.
8. Egyéni teljesitménycélok Adhato Elért pont
pont
1
10
2.
A vezet6 altal a 10
rendszerbe feltoltott
egyéni célok 3.
megnevezése 10
4.
10

Osszesitett pontszim- Vezet6

Intézményi célok (max.60 pont)
Egyéni teljesitménycélok (max.40 pont)
OSSZESEN
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3. szamu melléklet

FOIGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

Koznevelési

foglalkoztatott neve:

Munkaltatéi jogkor

gyakorloja:

Munkavégzés helye: 7150 Bonyhad, Perczel M. utca 13.

Jogviszony Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Beosztas Fdigazgato (tovdbbiakban igazgatd)

Munkaido Heti 40 ora, kotetlen munkaidobeosztassal

Helyettesités rendje: 2023. LII. torvény alapjan, az SZMSZ bels6 szabélyozasa

szerint: meghatdrozott hataskoron belil a féigazgatd
tavollétében a foigazgatod helyettesek teljes feleldsséggel latjak
el a vezetdi feladatokat.

Besorolasi kategoria:
Cél Az igazgatd egyéni feleldsségli iranyitdsa, szakszerli és
torvényes milkodés, a szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszerti
¢s takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapveto felelosségek, feladatok

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Felelosséggel tartozik a fenntartonak,
neveldtestiiletnek, a sziiléknek, a gyermekeknek a jogszabalyokban és az dvodai szabalyzatokban
meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint az intézmény mas felelds tagjai altal vezetett
munkateriiletek felligyeltéért. Munkakore kiterjed a személyzeti munkaltatoéi, és hivatali-
adminisztrativ feladatokra is. A szervezet iranyitasi feladatait a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban fogalmazza meg.

Alapvetd feladata a pedagogiai iranyitas. Az igazgaté az Ovodai és Bolcsédei Nevelés Orszagos
Alapprogram eldallitasainak, a jogszabalyoknak és a helyi tarsadalmi igényeinek figyelembe
vételével — a nevelOtestiilettel egyiitt kialakitja az intézmény helyi nevelési programjat,
gondoskodik annak megvalositasarol, az eredményesség és hatékonysag tervszeri €s rendszeres
ellendrzésérol, elemzésérdl, értékelésérdl. A vizsgalat eredményének megfelelden sziikség szerint
modositja a programot — a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

Feleldsségi korében gondoskodik az intézményben folyd gondozd-neveld-oktatd munka targyi,
személyi és szervezeti feltételeirdl, a demokratikus intézményi 1égkor kialakitasarodl, az egészséges
¢és biztonsagos feltételek megteremtésérol.

- Felelds a gyermekbalesetek megeldzéséért.

- Megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

- Gondoskodik a nemzeti ¢és helyi, intézményi hagyoméanyokhoz kotott {innepek

megszervezésérol, lebonyolitasarol.
- FelelOs a tantligyigazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.
- Feladata a felzarkoztatas és tehetséggondozas biztositasa.
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- Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott torodést igényld (hatranyos helyzeti,
vesz€lyeztetett ¢és tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatdsat szolgalod
eljarasok megszervezését.

- Tamogatja a pedagdgusok tervszerti €s folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara valo
felkésziilését, onképzését, eldsegiti az 0jitd és korszerti torekvések kibontakozasat.

- A rendszeres csoportlatogatasaval, a nevelk egyetértésével végzett tolik bekért
felmérések ¢és beszamoldk, valamint folyamatos megfigyelései utjan ellendrzi a
nevelémunka szinvonalanak és eredményességének alakulasat.

- A nevelési program egyes elemeinek megvaldsulasat tervszerii és rendszeres belso és
kiils6 vizsgalatokkal is kontrollalja.

- Biztositja az intézmény gyermeki és felnott kozosségeinek demokratikus jogait.

- Egyiittmiikodésével segiti a fenntarto ellenérzé munkajat.

- Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata kiilonosen a végrehajtas teriiletein:

- El6késziti, megszervezi az intézményi Onértékelést Onértékelési csoport
létrehozasaval.

- Elkésziti, illetve bevonja a nevelbtestiiletet a dokumentumok elkészitésbe az
intézményi programok tervezetét, majd a programokat a kdznevelési torvényben
eldirt modon — asziildi szervezet véleményezési jogat biztositva, és jovahagyva a
fenntarto képviseletében.

- Elkésziti az éves munkatervet és nevelési év helyi rendjére vonatkozé javaslatokat,
s azt sziil6i szervezetek egyetértését kovetden a fenntartoval elfogadtatja.

Feladata az SZMSZ-tervezet elkészitése a nevelOtestiilet bevonasaval, majd
véleményezteti a sziiléi szervezettel, valamint a fenntartd6 képviseletében és
mindegyik folyamatnak mas lesz a datuma.

- A hazirend elkészitéséért az igazgatd a felelds. ElSterjeszti a Hazirend tervezetét,
gondoskodik annak az erre jogosult forumokon vald (nevelGtestiilet, sziil6i
szervezet, fenntartd) megvitatasardl és egyetértéssel vald elfogadasarol.

- Gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a
nevelGtestiileti  dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili
informacioaramlast. Biztositja, hogy valamennyi nevel6 megismerje alegfontosabb
kbzponti és intézményi dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirasainak, szellemének
érvényesiilését a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

Személyzeti — munkaltatoi felelossége, feladatai:

- Gyakoroljaamunkaltatoi jogokat.

- A nevelétestiilet véleményezi jogkorének és az SZMSZ, valamint akozalkalmazotti
koznevelési foglalkoztatotti. Szabéalyzat eldirdsainak megfeleléen megbizza a
munkdjat segitoket és feleldsoket.

- A nevel6-oktatdé munkat segité munkakorben a dolgozdk foglalkoztatasa, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6 dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetési
kotelezettsége van.

- Felel6s a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és
ellatasaért.

- A dolgozokkal és gyermekekkel kapcsolatos informaciokat az adatvédelmi térvény
rendelkezése szerint megorzi.

- Elokésziti, az intézmény igazgatoja ¢és a pedagogusokkal egyezteti a neveldk és a
kiilonboz6 felelds6k munkakori leirdsat, s ha sziikséges, modositja azokat.

- Ellenérzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos  nyilvantartasok
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(adminisztracios) vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozoinak személyi
anyagat.

Gondoskodik a munkafegyelem és atorvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes felelosségre vondsarol.

Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

Felel6s olyan neveldtestiileti 1égkor kialakitasaért, amelyben minden pedagogus —
kotelezd érvényli jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasdval — a nevelési
program szellemében magas szinvonalu, alkoto6 értelmiségi munkat végezhet. Ennek
érdekében torekszik az intézmény dolgozdinak alapos megismerésére, fejlodésiik
elosegitésére és elismerésére, a nevelGtestiiletben az egymast segité emberi
kapcsolatok megerdsitésére, a szervezet fejlesztésére, ezéltal a gyermekek
személyiségének éplilését szolgald pedagdgus-gyermekviszony kialakitasara.
Szervezi az 6voda tigyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi
oktataspolitikai intézkedéseket, errdl sziikség szerint tdjékoztatja a dolgozokat.

A hivatalos tigyintézési hataridén beliil valaszol a hozzaérkezett, gyermekeket
érintd kérdésekre.

Az igazgato koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

A gazdasagi év elejére a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi irodajaval egylittmiikodve
elkésziti a kovetkezd évi koltségvetés tervezetét.

A fenntarté jovahagydsa utdn az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi at a
munkat.

Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az el6iranyzatok teljesitését.

Egyéb eseti feladatai:

A kozvetlen munkaltatoi jog gyakorloja adhat megbizast.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenorzés:

Feladata, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban
egymassal harmonizélva jelenjenek meg. A jovokép és a vezetdi program
Osszhangjat - ha kell a vezetdi program modositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.
Megkoveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére iranyuld pedagogiai
tevékenységet. Az 6vodaban foly6 szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére,
értékelésére helyi rendszert alakit ki. Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit
felhasznalja a szakmai munka irdnyitasa soran, a pedagogiai munka fejlesztésére.
Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkozo6 adatokat felhasznélja az
intézmény helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagogiai,
onértékelési, valamint mindségirdnyitasi programjahoz.

Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre
szlikség szerint szakértot kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatas
megszervezeésében €s lebonyolitasaban.

Beszamoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fejlddési naploban is rogzitett -
fejlédési tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi
fejlesztés soran.

Iranyitja és 0sszehangolja a pedagdgusok tevékenységének alapkereteit ado éves
foglalkozasi tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Gondoskodik arrdl, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a
kotelezé 6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol.
Gondoskodik arrdl, hogy a hidnyzasok nyilvantartasra, a hianyzasi adatok az érintett
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hatosag részére megkiildésre keriiljenek.

Segiti, tamogatja a tanulas-tanitas eredményesebbé tételét erintd
kezdeményezéseket, Gijitasokat.

Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd
lebontéasakor lehetdséget biztosit az egyéni 6nmegvalositasra. A feladat leosztasnal a
szakértelmet €s az egyenletes terhelést tartja szem elott.

A szakmai irdnyitas érdekében legaldbb heti szinten figyelemmel kiséri az
intézmény mitkddését befolyasold jogi szabalyozast.

Gondoskodik arrél, hogy a pedagogiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozasi
tervben, az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a
gyermekek munkéiban, az egyéni fejlédési naploban.

Partneri kapcsolatok

Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az
tigyek meghatarozott korében intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja, és
egyben meghatarozhatja gyakorlasanak formait.

Az igazgatd — egyszemélyi felel0ssége érvényesiilése mellett — az intézmény
szakmai képviseletét a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhazza at az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. A feladatokat kozdsen a megbizott
felelosokkel egylitt végzi.

A vezet6 szoros kapcsolatot tart tovabba az évodan beliil

Az alkamazotti kozosséggel.
A munkaltato érdekvédelmi szervezetekkd.
A szildi szervezettel.

Intézményen kiviil:

Hataskor:

Hivatal os helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.
Szorgalmazza a szaktanacsadok bekapcsolodasat az ovodan beliil folyo pedagogiai
fejlesztd, innovacios munkaba.

Egyiittmiikddik az iskolaval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagdgiai
programban, SZM SZ-ben nevesitett.

Kapcsolatot tart az intézményt tamogato helyi civil szervezetekkel, a védondvel,
orvossal.

Az igazgatd az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

Hataskore a felnétt dolgozokra vonatkozoan:

A pedagogusok munkabeosztasa.

A neveldk egyéni munkarend-6sszeallitasi kérelmének elbiralasa.

A fegyelmi eljaras inditésa.

A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa.

Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

Hataskore a gyermekekre vonatkozoan

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasa, felvétele.

Nem az 6voda korzetében lakd gyermekek felvétele.

Ingyenes szolgaltatasok, a szocialis helyzet alapjan adhaté kedvezmények
biztositasa.
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A teljesitménvértékelés modszere:

Nevelési évenként irasos beszamolot készit afenntartonak a nevelési program, éves munkaterv
végrehajtasarol. A beszamold tartalmazza a nevelési évben végzett munka értékelését, a
vizsgalatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési keretek
falhasznalasarol sz61o6 jelentést.

Bonyhad,
Polgarmester
Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezOnek tekintem, azokat
megértettem. Alairdsommal elismerem, hogy a munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és
bilintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

Fdigazgatd

Szabadsagolasi rend:
- Szabadsagolasi terv szerint, lehet6leg aszorgalmi idészakon kiviil
- Elérhetdség biztositasa telefonon

Alapszabadsaga: 50 nap

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

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsdgot a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatdo évodaban julius 1-jétol augusztus
31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltatdé évi 7 munkanap szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben akoznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allé legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfelelé idopontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.
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FOIGAZGATO HELYETTES (kotelezd oraszam nélkiili)

MUNKAKORI LEIRASA

Neév

Munkaltatd Bonyhadi Varazskapu Bélcséde és Ovoda
7150 Bonyhéd, Széchenyi tér 3.

Jogviszony Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Beosztas Foigazgato-hel yettes

Kozvetlen felettes Foigazgato

Heti munkaid6 40 ora, kotetlen munkaido beosztassal

Ko6tott munkaidd 0 6ra

Munkaid6 beosztas

Eves munkaterv szerinti munkarend alapjan

Helyettesitési eloiras

2023. LII. torvény alapjan, az SZMSZ belsé szabalyozasa
szerint: meghatadrozott hataskoron belil a féigazgatd
tavollétében teljes felelosséggel latja el a vezetdi feladatokat

cél Megbizott felelds vezetdként segiti a foigazgatd munkavégzését,
részt vesz a stratégiai és operativ irdnyitds feladatainak
ellatasadban, az intézmény torvényes és szakszerti mikodésének
biztositdsaban, a belsd ellendrzésben. A féigazgatd tavollétében
képviseli az intézményt.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény | Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet, cselekvOképesség

Iskolai végzettség, | Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség

szakképesités

Elvart ismeretek

Korszerli pedagogiai-szakmai ismeretek, a koznevelés 4agazati
jogszabalyainak ¢és az intézmény belsé szabdlyzati rendszerének
ismerete, vezetési €s szervezetfejlesztési ismeretek

Sziikséges
képességek

Globalis szemlélet, Osszefiiggések felismerése, egyiittmilkodésre
Osztonzeés. Az eldirdasoknak megfeleld intézménymuikodéstdl vald
eltérések felismerése és hatdskornek megfeleld kezelése. Operativ
iranyitasi feladatok hatékony ellatasa, dontéselokészités, dontéshozatal,
intézkedések végrehajtasa. Hataridok betartdsa, jo iddbeosztas.
Eredményes kommunikécid, érzékenység az egyenletes terhelés
biztositasara.

Személyes
tulajdonsagok

Elhivatottsag, kulturaltsag, kapcsolatteremtd készség,
konfliktusmegoldo készség, objektivitas, hatarozottsag, magabiztossag,
tirelem, tolerancia, empadtia, kiegyensulyozottsag, nyitottsag,
egyittmilkodési készség, etikus magatartds,

MUNKAKORI KOTELESSEGEK

ALTALANOS VEZETESI FELADATOK

1. Alapdokumentumokkal és belsd szabalyzo dokumentumokkal kapcsolatos feladatok

figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, jelzi az egyes dokumentumok feliilvizsgalatanak,
modositasanak sziikségességét

részt vesz az intézmeény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens kialakitasaban
kozremiikodik az intézményi SZMSZ 0Osszeallitasaban, rendszeres feliilvizsgalatdban,
modositasdban
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kozremikodik az intézményi Hézirend Osszedllitdsdban, rendszeres feliilvizsgalataban,
modositasaban

javaslatot tesz mas belsd szabalyzé dokumentumok modositasara

kozremiikddik a dokumentumok nyilvanossagra hozatalaban

2. Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

a foigazgatd helyettesitése soran az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatoi jogokat
kozremiikddik a human eréforras biztositasaval kapcsolatos dontések elokészitésében

3. Gazdalkodassal kapcsolatos jogkor gyakorlasa

a foigazgatd helyettesitése soran az SZMSZ-ben meghatirozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja az eldiranyzatok felhasznalasaval kapcsolatos jogokat

kozremiikodik egyes gazdalkodéssal kapcsolatos dontések eldkészitésben

javaslatot tesz eldiranyzatok felhasznalasara

KOZNEVELESI FELADATOKHOZ KAPCSOLODO VEZETESI FELADATOK

1

Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

szaktudasaval tevékeny részt vallal a pedagdgiai program Osszeallitdsdban, feliilvizsgalataban,
modositasanak elokészitésében

tevékenyen segiti a kitlizott célok elérését, nyomon koveti a feladatok megvalositdsat,
figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagdgiai tevékenységet

folyamatosan tajékozodik az 6vodapedagogia tartalmi megjitd torekvéseirdl, tapasztalatait
megosztja a vezetéssel, javaslatot tesz a pedagogiai program tartalmi modositasara

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

a beszamolok alapjan 0Osszegzi a helyi nevel6testiiletek véleményét, javaslatait, ezeknek
megfelelden tesz javaslatot az intézményi munkaterv tartalmara

figyelemmel kiséri a munkatervi feladatok megvaldsitasat, eredményességét, hatékonysagat, a
neveldmunkat javaslataival segiti

személyesen €s aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi kultara fejlesztésében

az intézményvezetéssel egyiittmiikddve értékeli a munkaterv megvaldsuldsdnak szinvonalat,
kozremiikodik az éves beszdmolo elkészitésében

az éves elégedettségmérések eredményei alapjan Osszegzi sziildi kozdsségek véleményét,
javaslatait

részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban

kozremiikddik az intézményi rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban

Neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok

segiti a neveldtestiilet iranyitadsat, biztositja a kétiranyl informdacidaramlast, tobbféle
kommunikécios csatornat hasznal

a tudomadsara jutott informaciokat megosztja a vezetéssel, részt vesz a neveldtestiileti dontések
eldkészitésében

aktivan egyiittmiikodik a belsd pedagogiai-szakmai ellendrzés feladatainak ellatasaban
Osztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodést, szervezi és irdnyitja a belsd
tuddsmegosztast

részt vesz szakmai kooperdciokban, kezdeményezd, Onzetlen, otleteit, javaslatait kollégaival
megosztja, részt vallal azok megvaldsitasaban

egyéni szerepvallalassal tdimogatja a tehetséggondozas feladatainak hatékony megvaldsitasat
segiti az innovativ torekvéseket, a szakmai miihelyek egyiittmiikddését, a jo gyakorlatok
kialakitasat

figyelemmel kiséri és segiti a munkakozosségek, munkacsoportok tevékenységét

javaslataival segiti a tovabbképzési program ¢€s az éves terv Osszeallitasat

koordinalja és segiti a gyermekvédelmi tevékenységet

megbizas alapjan szakmai egyeztetést, munkamegbeszélést szervez és vezet

részt vesz helyi nevelGtestiiletet érintd ligyek, panaszok kivizsgalasadban
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Dontési egyiittmiikddési feladatok

- dontés-elOkészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, melyeket a foigazgat6 a hataskorébe utal

- felhatalmazas alapjan részt vesz munkaiigyi, személyi, pénziigyi dontések meghozatalaban

- egyittmiikdodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel

Taniigyigazgatéassal kapcsolatos feladatok

- figyelemmel kiséri az intézmény kiils6 €és bels6 kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato
valtozasokat, , azokra konstruktivan reagal, javaslatot tesz a jovOkép aktualizalasra

- nyomon koveti a munkatervi célok elérését, a feladatok megvaldsulasat

- részt vesz az intézmény erdsségeinek €s fejlesztési teriileteinek meghatarozasaban

- javaslatot tesz az intézményi dokumentumok aktualizalasara, részt vesz a modositasban

- figyelemmel kiséri az intézményi méréseket, részt vesz az értékelés folyamataban

- adatok gyljtésével €s ellendrzésével segiti az intézményi statisztikai adatszolgaltatast

- tevékenyen részt vesz a beiskoldzassal kapcsolatos intézményi feladatok ellatasaban, a sziilok
segitésében

- aktivan részt vesz az 6vodai beiratas elokészitésében és lebonyolitasaban, valamint a felvételi
dontésben

- figyelemmel kiséri az intézményben az dvodakotelezettség teljesitését és a hianyzasok
igazolasat

- a vezet6testiilet véleményének megismerését kovetden javaslatot tesz a nyari miikodési rend
kialakit4sara

- afdigazgatd megbizasa alapjan vesz részt a partneri kapcsolattartasban

- részt vesz a pedagogiai-szakmai ellendrzések ¢€s mindsitd eljarasok eldkészitésében és
lebonyolitasaban

Egyéb vezetdi feladatok

- egyittmikodik a féigazgatoval a gyermek felvételével, intézményi elhelyezésével,
jogviszonyanak megsziinésével, 6vodavaltassal kapcsolatos feladatok ellatasaban

- segiti a gyermekbalesetek megeldzésére iranyulo tevékenységet, bekapcsolddik a jatszoudvari
eszkozokkel kapcsolatos feladatok ellatasaba

- ellendrzi a tliz- ¢s munkavédelmi eldirasok betartasat a feladatellatasi helyeken

- az adminisztracios feladatokat foigazgatdi megbizas alapjan latja el, figyelemmel kiséri az
elektronikus nyilvantartasokat

- aktivan bekapcsolodik a feladatellatasi helyek kozotti informdacidaramlas biztositasaba,
személyes kapcsolatot tart a teljes alkalmazotti korrel

- folyamatosan tajékoztatja a féigazgatot, jelzi a pozitiv tapasztalatokat és az aktualis problémékat

- hatékonyan segiti az 01j kollégak - kiilondsen a palyakezddk és a gyakornokok beilleszkedését

- javaslatot tesz a Vardzskapu dij dijazottjaira

- ellendrzi és eldsegiti a munkafegyelem, valamint a torvényesség megtartasat

- feladata a takarékos miikodés és az intézményi vagyon védelmének biztositasa

- javaslatot tesz felujitasokra, beszerzésekre, beruhazasokra

- Osszegyljti a nyitvatartasi igényeket, és javaslatot tesz a modositasra

- részt vesz a nevelés nélkiili munkanapok felhasznalasanak tervezésében

- afligazgatd megbizéasa alapjan szervezi és ellendrzi az tigyeleti miikodés rendjét

- részt vesz a human erdéforras-gazdalkodas tervezésében

- feladatot vallal a szervezetfejlesztésben

- részt vesz az intézmény weboldaldnak miikodtetésében
j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat és fenntartasat

- munkarendjét ¢és tavolléteit Osszehangolja a fOigazgatd ¢és fOigazgato-helyettes tarsa
szabadsagaval, tavolléteivel
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a féigazgato-helyettesi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkorére és az intézmény
feladatellatési helyeire.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
e kozvetlen munkakapcsolatot tart a féigazgatdval és foigazgatd helyettes tarsaval
e azonositja a kiils6 és belso partnereket, azok igényeit, elégedettségének szinvonalat
e apartnerek tdjékoztatasat és véleményezési lehetdségeinek biztositasat a vezetéssel egyiitt
feltilvizsgalja és fejleszti
e az intézmény terveinek elkészitése soran egyeztet az érintett partnerekkel
e részt vesz szakmai szervezetek munkdjaban és a helyi kozéletben

FELELOSSEGI KOR

Felel6s a pedagodgiai program megvalositasaért, a gyermekek €s munkavallalok biztonsagaért. FelelOssége
kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

o fbigazgatdi kérések, utasitdsok hataridére torténd teljesitésének elmulasztasaért, hianyos
elvégzéséért, eltérd végrehajtasaért
a jogszabalyok, a munkaid6 és munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg megsértéséért
amunkatarsak, sziilok, és a gyermekek jogainak megsértéséért
ahivatali titok megsértéséért
amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, karokozasért
avagyonbiztonsag veszélyeztetéséért, a higiéniai eldirdsok megsértéséért

ELLENORZES

Vezetdi ellendrzése az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s iitemezése szerint torténik.
Rendkiviili ellenérzésre naprakészséggel, munkafegyelemmel, illetve munkavégzéssel szemben felmertilt
ok miatt keriilhet sor. Onmaga is kezdeményezheti soron kiviili ellendrzését. Az ellendrzésével
kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosult

e Fdigazgatod

ZARADEK
Ezen munkakori leirés - -t6l 1ép hatalyba és modositasig, vagy visszavondsig érvényes.

Bonyhad,

féigazgato
NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy rendkiviili vagy kiilonosen indokolt esetben — féigazgatdi utasitas alapjan — a
munkavégzés helye intézményen beliil valtozhat.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelez6
érvénylinek tekintem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel
tartozom.

Bonyhad,

munkavallalo
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FOIGAZGATO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA
Neév
Munkaltatd Bonyhadi Varazskapu Bélcséde és Ovoda
7150 Bonyhéd, Széchenyi tér 3.
Jogviszony Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Beosztas Foigazgato-hel yettes
Kozvetlen felettes Foigazgato
Heti munkaidd 40 ora
Kotott munkaidé | ... ora

Munkaid6 beosztas

Eves munkaterv szerinti munkarend alapjan

Helyettesitési eldirds

2023. LII. torvény alapjan, az SZMSZ belsd szabalyozasa
szerint: meghatdrozott hatdskoron belil a féigazgatod
tavollétében teljes felel6sséggel latja el a vezetdi feladatokat

cél Megbizott felelds vezetdként segiti a fdigazgatd munkavégzését,
részt vesz a stratégiai és operativ irdnyitds feladatainak
ellatasdban, az intézmény térvényes és szakszerli mikodésének
biztositasaban, a belsd ellendrzésben. A féigazgatd tavollétében
képviseli az intézményt.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény | Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet, cselekvOképesség

Iskolai végzettség, | Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség

szakképesités

Elvart ismeretek

Korszerli pedagogiai-szakmai ismeretek, a koznevelés 4gazati
jogszabalyainak ¢és az intézmény bels6é szabalyzati rendszerének
ismerete, vezetési €s szervezetfejlesztési ismeretek

Sziikséges
képességek

Globalis szemlélet, Osszefliggések felismerése, egyiittmiikodésre
Osztonzés. Az elbirasoknak megfeleld intézménymiikodéstdl valo
eltérések felismerése és hataskornek megfeleld kezelése. Operativ
iranyitasi feladatok hatékony ellatasa, dontéselkészités, dontéshozatal,
intézkedések végrehajtasa. Hataridok betartdsa, jo 1dobeosztas.
Eredményes kommunikécio, érzékenység az egyenletes terhelés
biztositasara.

Személyes
tulajdonsagok

Elhivatottsag, kulturaltsag, kapcsolatteremtd készség,
konfliktusmegoldo6 készség, objektivitas, hatarozottsag, magabiztossag,
tirelem, tolerancia, empatia, kiegyensulyozottsdg, nyitottsag,
egylttmiikodési készség, etikus magatartas,

MUNKAKORI KOTELESSEGEK

ALTALANOS VEZETESI FELADATOK

4. Alapdokumentumokkal és belsé szabalyz6 dokumentumokkal kapcsolatos feladatok
- figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, jelzi az egyes dokumentumok feliilvizsgalatanak,
modositasanak sziikségességét
- részt vesz az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens kialakitasaban
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- kozremiikodik az intézményi SZMSZ 0Osszedllitasdban, rendszeres feliilvizsgalataban,
modositasaban

- kozremikodik az intézményi Hézirend Osszeallitisaban, rendszeres feliilvizsgalataban,
modositasdban

- javaslatot tesz mas belsd szabalyz6 dokumentumok moédositasara

- kozremiikodik a dokumentumok nyilvanossagra hozatalaban

Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

- a fbigazgatd helyettesitése sordan az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatoi jogokat

- kozremiikddik a human eréforras biztositasaval kapcsolatos dontések elokészitésében

Gazdalkodassal kapcsolatos jogkor gyakorlasa

- a fbigazgatd helyettesitése sordn az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja az eldiranyzatok felhasznalasaval kapcsolatos jogokat

- kozremukodik egyes gazdalkodassal kapcsolatos dontések elékészitésben

- javaslatot tesz eldiranyzatok felhasznalasara

KOZNEVELESI FELADATOKHOZ KAPCSOLODO VEZETESI FELADATOK

7.

Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

- szaktudésaval tevékeny részt vallal a pedagogiai program Osszeallitasaban, feliilvizsgalataban,
modositasanak elokészitésében

- tevékenyen segiti a kitlizott célok elérését, nyomon koveti a feladatok megvaldsitasat,
figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagdgiai tevékenységet

- folyamatosan t4jékozodik az 6vodapedagdgia tartalmi megujitd torekvéseirdl, tapasztalatait
megosztja a vezetéssel, javaslatot tesz a pedagdgiai program tartalmi modositasara

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- a beszamoldk alapjan Osszegzi a helyi nevelOtestiiletek véleményét, javaslatait, ezeknek
megfelelden tesz javaslatot az intézményi munkaterv tartalmara

- figyelemmel kiséri a munkatervi feladatok megvaldsitasat, eredményességét, hatékonysagat, a
nevelémunkat javaslataival segiti

- személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti €s tanulasi kultara fejlesztésében

- az intézményvezetéssel egyiittmiikodve értékeli a munkaterv megvalosuldsanak szinvonalat,
kozremiikodik az éves beszdmolo elkészitésében

- az éves elégedettségmérések eredményei alapjan Osszegzi sziiloi kozosségek véleményét,
javadlatait

- részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban

- kozremiikodik az intézményi rendezvények szervezésében, lebonyolitasdban

Neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok

- segiti a nevelGtestiilet iranyitdsat, biztositja a kétiranyl informdacidaramlast, tobbféle
kommunikécids csatornat hasznal

- atudomasara jutott informaciokat megosztja a vezetéssel, részt vesz a neveldtestiileti dontések
elékészitésében

- aktivan egyiittmikodik a belsé pedagdgiai-szakmai ellendrzés feladatainak ellatdsaban

- Osztonzi az intézményen beliilli szakmai egyiittmiikddést, szervezi és iranyitja a belsd
tuddsmegosztast

- részt vesz szakmai kooperaciokban, kezdeményezd, onzetlen, otleteit, javaslatait kollégaival
megosztja, részt vallal azok megvaldsitasaban

- egyéni szerepvallalassal timogatja a tehetséggondozas feladatainak hatékony megvaldsitasat

- segiti az innovativ torekvéseket, a szakmai miihelyek egylittmiikddését, a jo gyakorlatok
kialakitasat

- figyelemmel kiséri €s segiti a munkakozdsségek, munkacsoportok tevékenységét

- javaslataival segiti a tovabbképzési program és az éves terv Osszeallitasat

- koordinalja és segiti a gyermekvédelmi tevékenységet
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- megbizas alapjan szakmai egyeztetést, munkamegbeszélést szervez és vezet

- részt vesz helyi nevel6testiiletet érintd tigyek, panaszok kivizsgéalasaban

Dontési egyiittmiikddési feladatok

- dontés-elOkészitési feladatokat 1at el az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, melyeket a féigazgat6 a hataskorébe utal

- felhatalmazas alapjan részt vesz munkaiigyi, személyi, pénziigyi dontések meghozatalaban

- egyiittmiikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel

Tantligyigazgatassal kapcsolatos feladatok

- figyelemmel kiséri az intézmény kiils6 €és bels6 kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato
valtozasokat, , azokra konstruktivan reagal, javaslatot tesz a jovOkép aktualizalasra

- nyomon koveti a munkatervi célok elérését, a feladatok megvaldsulasat

- részt vesz az intézmény erdsségeinek €s fejlesztési teriileteinek meghatarozasaban

- javaslatot tesz az intézményi dokumentumok aktualizalasara, részt vesz a modositasban

- figyelemmel kiséri az intézményi méréseket, részt vesz az értékelés folyamatdban

- adatok gytjtésével €s ellendrzésével segiti az intézményi statisztikai adatszolgaltatast

- tevékenyen részt vesz a beiskolazassal kapcsolatos intézményi feladatok ellatasaban, a sziilok
segitésében

- aktivan részt vesz az 6vodai beiratas elokészitésében és lebonyolitdsaban, valamint a felvételi
dontésben

- figyelemmel kiséri az intézményben az dvodakotelezettség teljesitését és a hianyzasok
igazolasat

- a vezet6testiilet véleményének megismerését kovetden javaslatot tesz a nyari mikddési rend
kialakit4sara

- afoigazgatd megbizasa alapjan vesz részt a partneri kapcsolattartasban

- részt vesz a pedagogiai-szakmai ellendrzések ¢€s mindsitd eljarasok eldkészitésében és
lebonyolitasdban

Egyéb vezetdi feladatok

- egylttmikodik a féigazgatoval a gyermek felvételével, intézményi -elhelyezésével,
jogviszonyanak megsziinésével, 6vodavaltassal kapcsolatos feladatok ellatasaban

- segiti a gyermekbalesetek megeldzésére iranyulo tevékenységet, bekapcesolddik a jatszoudvari
eszkozokkel kapcsolatos feladatok ellatasaba

- ellendrzi a tliz- ¢s munkavédelmi eldirasok betartasat a feladatellatasi helyeken

- az adminisztracios feladatokat foigazgatdi megbizas alapjan latja el, figyelemmel kiséri az
elektronikus nyilvantartasokat

- aktivan bekapcsolodik a feladatellatdsi helyek kozotti informdaciddramlds biztositasaba,
személyes kapcsolatot tart a teljes alkalmazotti korrel

- folyamatosan tajékoztatja a féigazgatot, jelzi a pozitiv tapasztalatokat és az aktualis problémékat

- hatékonyan segiti az 0 kollégak - kiilonosen a palyakezddk €s a gyakornokok beilleszkedését

- javaslatot tesz a Vardzskapu dij dijazottjaira

- ellendrzi és eldsegiti a munkafegyelem, valamint a torvényesség megtartasat

- feladata a takarékos miikodés és az intézményi vagyon védelmének biztositasa

- javadatot tesz felujitasokra, beszerzésekre, beruhazasokra

- Osszegyljti a nyitvatartasi igényeket, és javaslatot tesz a modositasra

- részt vesz a nevelés nélkiili munkanapok felhasznaldsanak tervezésében

- afligazgatd megbizasa alapjan szervezi €s ellendrzi az ligyeleti mitkodés rend;jét

- részt vesz a human erdéforras-gazdalkodas tervezésében

- feladatot vallal a szervezetfejlesztésben

- részt vesz az intézmény weboldaldnak miikodtetésében
j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat és fenntartasat

- munkarendjét ¢és tavolléteit Osszehangolja a fOigazgatd ¢és fdigazgato-helyettes téarsa
szabadsagaval, tavolléteivel
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a fdigazgato-helyettesi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkorére és az intézmény
feladatellatasi helyeire.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
e kozvetlen munkakapcsolatot tart a féigazgatdval és féigazgato helyettes tarsaval
e azonositja a kiils6 és bels6 partnereket, azok igényeit, elégedettségének szinvonalat
e apartnerek tajékoztatasat és véleményezési lehetdségeinek biztositasat a vezetéssel egylitt
feliilvizsgalja és fejleszti
e az intézmény terveinek elkészitése sordn egyeztet az érintett partnerekkel
e részt vesz szakmai szervezetek munkdjaban és a helyi kozéletben

FELELOSSEGI KOR

Felel6s a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek €¢s munkavallalok biztonsagaért. Felel6ssége
kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

o fOigazgatdi kérések, utasitdsok hatdridére torténd teljesitésének elmulasztasaért, hidnyos
elvégzéséért, eltérd végrehajtasaért
a jogszabalyok, a munkaid6 és munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg megsértéséért
amunkatarsak, sziilok, és a gyermekek jogainak megsértéséért
ahivatali titok megsértéséért
amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd haszndlataért, karokozasért
avagyonbiztonsag veszélyeztetéséért, a higiéniai eldirdsok megsértéséért

ELLENORZES

Vezetoi ellenérzése az SZMSZ ¢€s az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint torténik.
Rendkiviili ellendrzésre naprakészséggel, munkafegyelemmel, illetve munkavégzéssel szemben felmertilt
ok miatt keriilhet sor. Onmaga is kezdeményezheti soron kiviili ellendérzését. Az ellendrzésével
kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosult

e Fdigazgato

ZARADEK
Ezen munkakoéri leiras ............ 1ép hatalyba és modositasig, vagy visszavondsig érvényes.

Bonyhad,

féigazgato
NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy rendkiviili vagy kiilondsen indokolt esetben — féigazgatdi utasitas alapjan — a
munkavégzés helye intézményen beliil valtozhat.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelez6
érvénytinek tekintem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel
tartozom.

Bonyhad,

munkavallald
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TAGINTEZMENY-IGAZGATO ES TELEPHELYVEZETO
MUNKAKORI LEIRASA

Nev

Munkaltatd Bonyhadi Varazskapu Bélcsdde és Ovoda
7150 Bonyhad, Széchenyi tér 3.

Jogviszony Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Beosztas Tagintézmény-igazgato, telephelyvezetd

Kozvetlen felettes Féigazgatd

Munkavégzés helye BVBO ... tagintézménye

Heti munkaidd 40 6ra

Kottt munkaid6 | ........ ora

Munkaidd beosztas Eves munkaterv szerinti munkarend alapjan

Helyettesitési eldirds 2023. LII. torvény alapjan, az SZMSZ belsd szabalyozasa szerint

cél Kozvetlenill iranyitja és biztositja a tagintézmény/telephely
torvényes €s szakszerli miikodését.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény | Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet, cselekvOképesség

Iskolai végzettség, | Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség
szakképesités

Elvart ismeretek Korszerti pedagogiai-szakmai ismeretek, a koznevelés 4agazati
jogszabdlyainak és az intézmény belsd szabdlyzati rendszerének
ismerete, vezetési s szervezetfejlesztési ismeretek

Sziikséges Globalis szemlélet, Osszefiiggések felismerése, egyiittmitkddésre
keépesseégek Osztonzés. Az eldirdsoknak megfeleld intézménymiikodestol vald
eltérések felismerése és hatdskornek megfeleld kezelése. Operativ
iranyitasi feladatok hatékony ellatasa, dontéselokészités, dontéshozatal,
intézkedések végrehajtasa. Hataridok betartdsa, jO iddbeosztas.
Eredményes kommunikécid, érzékenység az egyenletes terhelés

biztositasara.
Személyes Elhivatottsag, kulturaltsag, kapcsolatteremtd készség,
tulajdonsagok konfliktusmegoldo készség, objektivitas, hatarozottsag, magabiztossag,

tirelem, tolerancia, empadtia, kiegyensulyozottsag, nyitottsag,
egyittmilkodési készség, etikus magatartés.

MUNKAKORI KOTELESSEGEK

ALTALANOS VEZETESI FELADATOK

tervezi és szervezi a feladatellatdsi hely munkdjat, munkatervet ir, munkarendet és éves
tevékenységi tervet allit 6ssze, év végén beszamol a munkatervi feladatok megvalositasarol
iranyitja az alkalmazotti k6zOsséget, biztositja az informacidaramlast, kiilon figyelmet fordit a
szervezetfejlesztésre

elvégzi és értékeli az éves elégedettségmérést munkavallaloi és sziildi kdrben

elektronikusan nyilvantartja a munkavallalok tavollétét, az eseti és tartds helyettesitést, az atfedési
1d6t, valamint a tobblettanitast

az évi rendszeres és eseti adatszolgaltatast, felméréseket, dokumentumokat hataridére elkésziti és
ellendrzés utan elkiildi
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éves szabadsagolasi tervet készit, megszervezi a helyettesitést

munkaértekezleteket, megbeszéléseket tart, naprakészen tajékoztatja a feladatellatasi hely
munkavallaloit a vezetdtestiileti értekezleten elhangzottakrol

kozremiikodik a gyermek felvételével, intézményi elhelyezésével, jogviszonyanak megsziinésével,
ovodavaltassal kapcsolatos feladatok ellatasaban — egytittmukodik a féigazgatoval

a gyermekek csoportba sorolasat féigazgatdi jovahagyas mellett 6nalldan végzi

segiti a gyermekbalesetek megeldzésére iranyuld tevékenységet, bekapcsolodik a jatszoudvari
eszkozokkel kapcsolatos teendok ellatasaba

ellendrzi és eldsegiti a munkafegyelem, valamint a térvényesség megtartasat

gondoskodik a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasarol

folyamatosan tajékoztatja a féigazgatot, jelzi a pozitiv tapasztalatokat és az aktualis problémakat
hatékonyan segiti az 0j kollégak - kiilondsen a palyakezddk és a gyakornokok beilleszkedését
javaslatot tesz a Varazskapu dij dijazottjaira

figyelemmel kiséri a nyitvatartasi igényeket, javaslatot tesz a modositasra

részt vesz a nevelés nélkiili munkanapok felhasznalasanak tervezésében

akonfliktusokat, panaszokat megfeleld szakmai hozzaértéssel kezeli

hiteles, dszinte, megoldasfokusza személyes magatartasaval, nyilt kommunikacidjaval segiti a jo
munkahelyi [égkor kialakitasat és fenntartasat

igényli a visszajelzést vezet6i tevékenységével kapcsolatban, nyitott azok értékelésére és a
valtozasra

PEDAGOGIAI FELADATOK

irdnyitja és segiti az oOvoda pedagdgiai-szakmai tevékenységét, a pedagdégiai program
célkitlzéseinek és a munkatervi feladatoknak megvaldsitasat
elkésziti és egyezteti az dvoda pedagdgiai-szakmai dokumentumait, a partneri kapcsolattartas
rendjét, javaslatot tesz az (innepek rendjére
felel6si rendszert hoz létre és mikodtet, kijel6li azt a személyt, aki tavollétben az SZMSZ-ben
foglaltak szerint helyettesiti
olyan nevelési/tanuldsi kornyezetet alakit ki, melyben az intézmény szervezeti és tanulasi
kulturajat a nevelési/tanulasi folyamatot tamogaté rend jellemzi
irdnyitja az éves nevelési, az éves tanulasi/tevékenység/projekt/ tematikus terv, és az éves
tervezés egyéb dokumentumainak kidolgozdsat és 6sszehangoldsat
figyelemmel kiséri a gyermekek fejl6désének elésegitését és fejlesztését, iranyitja a differenciald,
az egyéni nevelési/tanulasi utak kialakitasat tamogato eljarasokat, a hatékony egyéni fejlesztést
gondoskodik arrél, hogy a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek a megfelel6 fejlesztésben,
tdmogatasban részestljenek
a munkatervnek megfelelden ellendrzi €s értékeli a csoportban folyd neveldmunkat, adminisztracios
munkat, a dajkak tevékenységét
személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi kultira fejlesztésében
a nevelés-tanulds szervezését és irdnyitasat befolyasold azonositott, 6sszegylijtott, értelmezett
mérési adatokat, eredményeket értékeli és felhasznalja
tamogatja a csaladi és évodai nevelés 6sszhangjanak érvényesiilését
nyitott a kapcsolatteremtésre, hatékonyan egyiittm(ikddik a SZUSZ-szel
szUlGi értekezlet hiv 6ssze, fogadddérat, nyilt napot szervez
Osztonzi a folyamatos szakmai megujulast, a bels6 tudasmegosztast, az egyéni fejlédést, az
Onfejlesztést
munkatdrsaival dpolja a kialakult a kialakult hagyomanyokat, nyitott Uj hagyomanyok teremtésére
biztositja az Jdvodapedagdégusok és pedagdgiai munkat segiték kozotti folyamatos
informacidcserét és egytttmdikodést.
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Onzetlen, Otleteit, javaslatait kollégaival megosztja, részt vallal azok megvalositasaban
személyes viselkedésével, kommunikaciojaval, gyermekekkel wvald6 banasmoédjaval mutat
kovetendd példat kollégainak

GAZDALKODASI FELADATOK

Sk wbdpE

feladata a takarékos miikodés és az intézményi vagyon védelmének biztositasa

javaslatot tesz felujitasokra, beszerzésekre, beruhazasokra

gondoskodik az 6voda épiiletének, berendezésének, udvaranak karbantartasarol

leltari felelosséggel tartozik, felel az értékes eszk6zok megfeleld tarolasaért

jelzi a pedagogiai program megvalositashoz hidnyzo felszerelés- és eszkozigényt

a koltségvetés elokészitése folyamatdban jelzi a kért informacidkat, és az aktudlis igényeket

TANUGYIGAZGATASI FELADATOK

személyes kapcsolatot tart a tagintézmény/telephely teljes munkatarsi korével, biztositja a
munkavégzéshez sziikséges informacidkat, azonositja szikségleteiket, igényeiket, megoldja a
felmerilS problémakat

figyelemmel kiséri a kilsé és belsé valtozasokat, felméri a kockazatokat, azokra konstruktivan
reagal, kollégdit és partnereit informalja

nyomon koveti a célok és feladatok megvaldésulasat

vezeti — részben vezeti — figyelemmel kiséri — ellendrzi a teljes évodai dokumentaciot, kiillonds
tekintettel a gyermekek jelenlétének nyilvantartasara szolgald, valamint a pedagdgiai munka
dokumentumait

hatékony lépéseket tesz a rendszeres 6vodaba jaras érdekében

szoros munkakapcsolatot tart fenn a pedagogiai szakszolgalattal €s a gyermekjoléti szolgalattal
segiti a tankotelesek beiskolazasat illetve a halasztasi kérelmek benyujtasat

munkatarsi értekezleteken értékeli az elmult id6szak tevékenységeit, a vélemények, javaslatok
figyelembe vétele mellett feladatokat hataroz meg

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a tagintézmény-igazgatoi / telephelyvezetdi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkorére és
sgjat feladatellatasi helyére.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

kozvetlen munkakapcsolatot tart a féigazgatoval

azonositja a kiils6 és belsé partnereket, azok igényeit, elégedettségének szinvonalat

ahelyben szokédsos modon tajékoztatja kiilsd partnereit, az informacidatadas szobeli, digitalis vagy
papiralapt

az ovoda terveinek elkészitése soran egyeztet az €rintett partnerekkel

részt vesz szakmai szervezetek munkajaban €s a helyi kozéletben

FELELOSSEGI KOR
Felelds a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek és munkavallalok biztonsagaért. Feleldssége
kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

foigazgatol kérések, utasitisok hataridére torténd teljesitésének elmulasztdsaért, hidnyos
elvégzéséért, eltérd végrehajtasaért

ajogszabalyok, a munkaidd és munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg megsértéséért
amunkatarsak, sziilok, és a gyermekek jogainak megsértéséért

ahivatali titok megsértéséért

amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, kdrokozasért
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e avagyonbiztonsag veszélyeztetéséért, a higiéniai eldirasok megsértéséért

ELLENORZES

Belso vezetdi ellendrzése az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint
torténik. Rendkiviili ellendrzésre naprakészséggel, munkafegyelemmel, illetve munkavégzéssel szemben
felmeriilt ok miatt keriilhet sor. Onmaga is kezdeményezheti soron kiviili ellenérzését. Az ellendrzésével
kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosult

e Fdigazgato

o Foigazgato-helyettesek

ZARADEK
Ezen munkakori leiras.............. -t6l 1ép hatalyba és modositasig, vagy visszavonasig érvényes.

Bonyhad,

féigazgato
NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy rendkiviili vagy kiilondsen indokolt esetben — fdigazgatdi utasitds alapjan — a munkavégzés
helye intézményen beliil valtozhat.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kdtelez6 érvényiinek
tekintem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldésséggel tartozom.

Bonyhad,

munkavallal6
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Nev

Munkaltatd Bonyhadi Varazskapu Bélcséde és Ovoda
7150 Bonyhéd, Széchenyi tér 3.

Jogviszony Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkakér, beosztas | Ovodapedagogus

Munkavégzés helye | gy bvodéia

Kozvetlen felettes

féigazgato-helyettes, tagévoda-igazgatd, telephelyvezetd

Besorolasi kategoria

Gyakornok — PEDI — PEDII — Mesterpedagdgus

Heti munkaidé

40 o6ra

Ko6tott munkaid6

Munkaid6 beosztas

Eves munkaterv szerinti munkarend alapjan

Helyettesitési el6irds

2023. évi LIL torvény alapjan

Cél

A gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu
elosegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld szervezése,
irdnyitasa.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény | Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet, cselekvoképesség

Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség

szakképesités

Elvart ismeretek Altalanos pedagégiai tudas, szakmai tudas, a vonatkozo szakmai, jogi
eldirasok és belsd szabalyzé dokumentumok ismerete.

Szakmai 1Q, EQ ¢és miiveltség, didaktikai képesség (a jatékos tanitas képessége,

személyiségalapok | a gyermek 0nallo, jokedvll tanulasanak konstruktiv megszervezése),
kommunikécidos képesség, szervezOképesség (tervezés-szervezés-
lebonyolitas-alkalmazkodas-dontés, stb.), érzelmi intelligencia, tarsas
intelligencia, vezetdi képességek (hatarozottsdg, iranyitani tudas,
kovetkezetesség, objektivitas, stb.), onreflexid, Oniranyitas, onfejlesztd
képesség, kreativitds, jatszani tudds képessége, team-munkéra vald
alkalmassag, helyzetfelismerési  képess€ég, figyelemmegosztas
képessége, kivards képessége

Személyes Elhivatottsag, gyermekszeretet, tiirclem, tolerancia, empatia,

tulajdonsagok kiegyensulyozottsag, nyitottsag, egylittmiikodési készség, motivacio,
etikus magatartds, pontossag, csapatmunka

ALAPVETO FELELOSSEGE — KOTELESSEGE
ALTALANOS ELVARASOK

munkakezdéskor munkavégzésre alkalmas allapotban 1ép be a gyerekek kozé

munkavégzése soran folyamatosan egyiittmiikodd, viselkedésével hozzajarul a jo munkahelyi
légkor megteremtéséhez és fenntartasahoz

nevelémunkdjat a féigazgatd és munkahelyi vezetdje titmutatasa alapjan onalldan, feleldsséggel
végzi, pedagogiai tevékenysége biztos szaktudomanyos €s modszertani tudast tiikroz

szorosan egyiittmiikdodik a neveld-oktatomunkat segitd munkatarsakkal, kiilondsen csoportja
dajkajaval, ellendrzi annak munkajat

ismeri az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjat, A sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelvét, A tartds gyogykezelés alatt allo gyermekek, tanulok koznevelési ellatasanak
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iranyelvét, a Szakmai ajanlast a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek,
tanulok neveléséhez-oktatdsdhoz

ismeri az intézményi alapdokumentumok (Alapit6 okirat, pedagogiai program, SZMSZ, hazirend,
munkaterv, beszdmolo) tartalmat, eldirasait, szabalyait

neveld-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai dokumentumok alapjan, a célkitizések
elérése érdekében végzi

ismeri ¢és betartja a jogszabalyok ¢és a belsO szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat,
szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat

megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normait, 0sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.

biztositja a gyermeki jogok érvényesiilését, tiszteli az emberi méltosagot

munkaiddben csak a legsziikségesebb esetekben hasznal telefont, maganiigyeit a nevelémunka
zavarasa nélkiil a lehet6 leggyorsabban intézi el

kizarolag a humanista pedagogia elveinek megfelel6 eljarasokat alkalmaz (elkeriili a testi fenyitést,
a megfélemlitést, a csoportbol vald eltavolitast, az étel elfogyasztdsara vagy alvasra valo
kényszeritést, a ginyos megjegyzést, a privat szférara vonatkozé kikérdezést, stb.), példamutatéan
kommunikal

aktivan részt vesz az intézményi dokumentumok értékelésének, modositasanak folyamataban, a
nevelési értekezleteken, a szakmai fejlesztésekben — innovaciokban, a belsd tudadsmegosztasban, az
tinnepélyeken, jeles alkalmakon

évente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, jelzi az amortizaciot és
hidanyokat a vezetés felé

figyelemmel kiséri napi neveldmunkdhoz kapcsolédd jogszabalyok valtozésait és azokat
megfelelden alkalmazza

nyitott a partnerek visszajelzéseire, felhasznalja Oket szakmai fejlodése érdekében, képes az
onreflexiora, redlisan itéli meg sajat tevékenységét, a visszajelzésekbdl képes az onfejlddés iranyaba
mutatd kovetkeztetéseket levonni

kozosségi aktivitasa tamogatja a munkaszervezet szakmal fejlodését, részt vesz az intézmény
munkacsoportjainak, munkakozdsségeinek munkajaban

szakmai ismereteit, tuddsat onképzésben és szervezett tovabbképzésben gyarapitja, kollégaival
megosztja

eleget tesz a hét évenkénti pedagdgus tovabbképzési kotelezettségnek

bekapcsolddik intézményi szintli szakmai programok tervezésébe, szervezésébe, megvaldsitasaba

FELADATKOR RESZLETESEN — PEDAGOGIAI TEVEKENYSEG

feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, gondoskodik a gyermek testi épségérol,
erkdlesi védelmérdl, szemeélyiségiik €s képességeik fejlesztésérdl, a balesetek elkertilésérdl
nyugodt, harmoniat, deriis, kiegyensulyozott, szeretetteljes 1égkort, érzelmi biztonsdgot nyujtod
nevelési, tanulasi kdrnyezetet teremt

agyermek személyiségét, egyéni képességeit valtozatos, hatékony, jatékos, eredményes, a gyermek
¢letkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo modszerekkel fejleszti

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, idoben elvégzi az eldkészitéssel kapcsolatos feladatokat;
igényes eszkozoket, segédanyagokat hasznal; ismeri és tudatosan haszndlja fel a szinvonalas
informacioforrasokat

az élményszerzés folyamataban gondoskodik a biztonsagos belso és kiilsé helyszinekrdl, megfeleld
szdmu kisérorol

figyelembe veszi a gyermek egyéni fejlddési litemét, haladasat, kiemelt figyelmet igényld helyzetét,

120



Bonyhddi Vardzskapu Bélcséde és Ovoda SZMSZ 2025

¢épit a gyermekek mas forrasbol szerzett élményeire, tapasztalataira, ismereteire, tudasara, timogatja
a gyermekek 0nalldé gondolkodasat, beépiti kezdeményezéseiket és oOtleteiket, a tevékenység
céljanak és jellegének megfelelden jatékos formaban IKT- eszkdzoket hasznal

az esélyegyenloség megteremtése érdekében szamon tartja €s a vonatkozoé eldirasok szerint fejleszti
akiemelt figyelmet igényl6 gyermekeket — tamogato rendszert miikodtet: felzarkoztatd céla egyéni
foglalkozast szervez, fejlesztd programot szervez a jogszabaly altal eldirt esetben, integracios
nevelési/tanitasi modszereket alkalmaz, kapcsolatot tart fenn a szakmai tAmogat6 halézatokkal
felismeri a gyermekekben a tehetség igéretét, és tudatosan segiti annak kibontakoztatasat
élményalapu, a gyermekek 6ndllé tevékenységére éplls, a tapasztalatszerzést és a jatékra épilé
készség és képességfejlesztést lehetévé tevd interaktiv tevékenységszervezési és értékelési
modszereket alkalmaz, fejleszti a gyermekek értelmi, testi, lelki és szocialis készségeit

a gyermek értelmi, érzelmi, akarati, szocidlis és testi fejlettségének mutatdit nyomon koveti, a
megfigyelések, mérések eredményeit a gyermek fejlddési naplojdban ¢és a mérési
dokumentumokban rogziti, elemzi, értékeli, az eredményeket nevelési, fejlesztési terveibe beépiti
az adott nevelési évben tankotelessé valo gyermekeket egyéni fejlettségiiknek megfelels iskoldra
felkészité nevelésben részesiti

felismeri a fejlodés akadalyait, nehézségeit, képes differencialt, egyéni segitséget nyuljtani, sziikség
esetén kiilsd szakember segitségét kéri

a szUl6t tajékoztatja az értékelési rendszerrdl, érdemi és rendszeres tajékoztatast nydjt a gyermek
fejl6désérdl, egylttmikodik a csalddokkal

a gyermekek személyes és szocidlis képességeik felmérésére alkalmas moédszereket, eszkdzoket,
technikakat alkalmaz, mddszertani kulturaja kiterjed a gyermekek személyes és szocialis
képességeinek fejlesztésére

naprakészen vezeti a csoportmunkdahoz kapcsolédd dokumentumokat, 1atja el az adminisztracios
feladatokat

tervezOmunkdjat az intézmény programjanak megfelelden hosszabb-rovidebb iddszakokra tagolva
(éves ttemterv), tanulasi-tanitasi egységekre (tematikus terv, projektterv) és tevékenységekre
bontva atgondoltan tervezi meg, melynek sordn figyelembe veszi az intézményi belsd elvarasokat,
valamint csoportja fejlesztési céljait

komplex modon veszi figyelembe a pedagogiai folyamat minden 1ényeges elemét: a tartalmat, a
gyermekek eldzetes tudasat, motivaltsagat, életkori sajatossagait, a nevelési kornyezet lehetdségeit,
korlatait

tervezOmunkéjaban a gyermeki tevékenykedtetést, a cselekvésbe dgyazott tanulasi folyamatot tartja
szem el6tt, figyelembe veszi a gyermeki igényeket is

a megvaldsitas eredményének fiiggvényében vizsgalja feliil pedagdgiai terveit, képes rugalmasan
valtoztatni eldzetes tervein

az egészségfejlesztés feladataival 6sszhangban 4ll6 napirendet allit 0ssze, betartja a kzosségi élet
magatartasi szabalyait és az egészségiigyi eldirasokat

neveldmunkajaban figyelembe veszi és tiszteletben tartja az eltéré kulturdlis, vagy tarsadalmi
hattérbdl adodd sajatossagokat, a gyermekeket egymas elfogadasara, tiszteletére, kolcsonds
tdmogatasara, elditélet-mentességre neveli

a migrans gyerekek dnazonossagat, annak megdrzését tamogatja

ismeri a kozosségfejlesztés folyamatat, ez alapjan valositja meg a rabizott gyermekcsoport
fejlesztését egylittmiikddést, kozosségi kapcsolatokat €s érzelmeket erdsitd helyzeteket teremt az
ovodai és 6vodan kiviili tevékenységek soran

0sztonzi a gyermekek kozotti véleménycserét, fejleszti kommunikacios képességiiket, mintat ad az
értd figyelemre és masok véleményének elfogadasara

kapcsolatteremtd, konfliktuskezel$ jatékokat ismer €s alkalmaz, kialakitja a csoport szokas- €s
szabalyrendszerét, tudatositja a kozos értékelési szempontokat
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e kihasznalja a szocialis tanulasban rejl6 lehetéségeket (utanzas, modellkovetés, azonosulas, belsévé
valas), ¢épit az eldzetes tudéasra, a viselkedésmintdk beépiilésére, az egyiittmiikodés
személyiségformalo hatasara

e a kapcsolattartds €és az egylittmikodés soran sziikség szerint hasznélja az infokommunikacios
eszkozoket és a kiilonbdzo online csatorndkat

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok altal, valamint az SZMSZ-
ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Beszamol a feladatellatasi hely vezetdjének a rendkiviili eseményekr6l, a felmeriilé problémakrol, a
gyermekvédelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasar6l, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekekkel kapcsolatos tevékenységekrol.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

e intézményen beliili és kiviili kapcsolatotokat apol szakmai fejlédése érdekében

e szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értesitendé hozzatartozokkal, pedagogiai tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz

e a nevelés folyamatossaganak Dbiztositasa érdekében kapcsolatot tart a  bolcsddei
kisgyermeknevel6kkel és az iskolai tanitokkal

¢ j6 munkakapcsolatot alakit ki és tart fenn az intézmény belsé és kiils6 partnereivel

részt vesz az altala valasztott szakmai szervezet/ek munkajaban

FELELOSSEGI KOR

Felelds csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagéaért, érdekének
elsdbbségeért, az egyenld bandsmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Vezetdi kérések, utasitasok hataridore torténd teljesitésének elmulasztasaért, hianyos elvégzéséért,
eltérd végrehajtasaért
a jogszabalyok, a munkaid6 és munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg megsértéséért
amunkatarsak, sziilok, és a gyermekek jogainak megsértéséért
ahivatali titok megsértéséert
amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, karokozasért
avagyonbiztonsag veszélyeztetéséért, a higiéniai eldirasok megsértéséeért

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Egyéb feladatait és megbizasait az SZMSZ, valamint az adott nevelési év munkaterve rogziti.
Pedagogiai és adminisztracios feladatai:
e folyamatosan vezeti a pedagogiai €s taniigyigazgatasi dokumentumokat
szakértdi vizsgalatot és feliilvizsgalatot kezdeményez, jellemzést ir
ellatja a mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatokat
szUlG6i értekezletet, fogaddodrat, nyilt napot szervez és tart
gondoskodik az tinnepélyek megszervezésérdl és megtartasarol
segiti az orvos, a védond, és gyermekjoléti szolgalat munkdjat
heti 4 6rdban, nevelési évenként dsszesen 60 ora idGtartamban eseti helyettesitésben vesz részt
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¢ munkaideje kezdetén munkavégzésre alkalmas allapotban all rendelkezésre, tdvolmaradasat jelzi
kozvetlen munkahelyi vezetdjének, és a Gondnoksagnak

e munkaidd alatt csak kozvetlen munkahelyi vezetdje engedélyével hagyhatja el az intézményt

e Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait, a csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik

e munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik

e az intézmény milkddésével, az alkalmazotti kozosség tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles megorizni

e hivatdsdhoz mélt6 magatartast tanasit

ELLENORZES

Ellendrzése az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint torténik.
A feladatellatasi hely vezetdje évente legalabb egy alkalommal, eldre egyeztetett idopontban ellendrzi
munkajat. Rendkiviili ellendrzésre naprakészséggel, munkafegyelemmel, illetve munkavégzéssel szemben
felmeriilt ok miatt keriilhet sor. Onmaga is kezdeményezheti soron kiviili ellenérzését. Az ellendrzésével
kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

e Foéigazgato és helyettesel

o Kozvetlen munkahelyi vezetd

e Munkak6zosség vezetd

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ............... -t6l 1ép hatdlyba és modositasig, vagy visszavondsig érvényes.

Bonyhad,

féigazgato
NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy rendkiviili vagy kiilondsen indokolt esetben — féigazgatdi utasitas alapjan — a
munkavégzés helye intézményen beliil valtozhat.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezo
érvénylinek tekintem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Bonyhad,

munkavallald

123



Bonyhddi Vardzskapu Bélcséde és Ovoda SZMSZ 2025

NEMET NEMZETISEGI OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Nev

Munkaltatd Bonyhadi Varazskapu Bélcséde és Ovoda
7150 Bonyhéd, Széchenyi tér 3.

Jogviszony Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkakor, beosztas

Német nemzetiségi 6vodapedagdgus

Munkavégzés helye

ovodaja

Kozvetlen felettes

foigazgato-helyettes, tagovoda-igazgato, telephelyvezetd

Besorolasi kategoria

Gyakornok — PEDI — PEDII — Mesterpedagdgus

Heti munkaidé

40 o6ra

Ko6tott munkaid6

Munkaid6 beosztas

Eves munkaterv szerinti munkarend alapjan

Helyettesitési el6irds

2023. évi LIL torvény alapjan

Cél

A gyermekek kétnyelvii egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik ¢életkoruknak megfeleld
szervezEse, iranyitasa.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény | Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet, cselekvoképesség

Iskolai végzettség, | Szakirany fels6fokt iskolai végzettség és szakképzettség, német
szakképesités nemzetiségi 6vodapedagdgusi végzettség

Elvart ismeretek

Altalanos pedagégiai tudas, szakmai tudas, a vonatkozo szakmai, jogi
eldirasok ¢€s belsé szabalyzd dokumentumok ismerete. JO szinvonala
német nyelvtudas.

Szakmai
személyiségalapok

1Q, EQ ¢és miiveltség, didaktikai képesség (a jatékos tanitas képessége,
a gyermek 0nallo, jokedvili tanuldsanak konstruktiv megszervezése),
kommunikécids képess€g, szervezOképesség (tervezés-szervezés-
lebonyolitas-alkalmazkodas-dontés, stb.), érzelmi intelligencia, tarsas
intelligencia, vezetdi képességek (hatarozottsag, irdnyitani tudas,
kovetkezetesség, objektivitas, stb.), onreflexio, Onirdnyitas, onfejlesztd
képesség, kreativitas, jatszani tudas képessége, team-munkara valo
adkalmassag, helyzetfelismerési  képesség, figyelemmegosztas
képessége, kivarads képessége

Személyes
tulajdonsagok

Elhivatottsag, gyermekszeretet, tiirelem, tolerancia, empatia,
kiegyensulyozottsag, nyitottsag, egyiittmiikodési készség, motivacio,
etikus magatartds, pontossag, csapatmunka

ALAPVETO FELELOSSEGE — KOTELESSEGE
ALTALANOS ELVARASOK

munkakezdéskor munkavégzésre alkalmas allapotban 1ép be a gyerekek kozé
munkavégzése soran folyamatosan egylittmikodod, viselkedésével hozzajarul a jo

1égkor megteremtéséhez €s fenntartasahoz

nevelémunkajat a foigazgatd és munkahelyi vezetdje utmutatasa alapjan onalldan, feleldsséggel

végzi, pedagogiai tevékenysége biztos szaktudomanyos €s mdodszertani tudast tiikroz

szorosan egyiittmiikdodik a neveld-oktatomunkat segitd munkatarsakkal, kiilondsen csoportja

dajkajaval, ellendrzi annak munkéjat

munkahelyi
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ismeri az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjat, A sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelvét, A tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermekek, tanulok kdznevelési ellatdsanak
iranyelvét, a Szakmai ajanlast a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek,
tanulok neveléséhez-oktatasahoz

iIsmeri anémet nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelvét, a nyelvi nevelés aktualis feladatait nyelvi
allapotfelmérés eredményeire alapozza

ismeri az intézményi alapdokumentumok (Alapit6 okirat, pedagogiai program, SZMSZ, hazirend,
munkaterv, beszdmolo) tartalmat, eldirasait, szabalyait

neveld-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai dokumentumok alapjan, a célkitlizések
elérése érdekében végzi

ismeri ¢és betartja a jogszabalyok ¢és a belsO szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat,
szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat

megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normait, 0sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.

biztositja a gyermeki jogok érvényesiilését, tiszteli az emberi méltdsagot

munkaidOben csak a legsziikségesebb esetekben hasznal telefont, maganiigyeit a neveldmunka
zavarasa nélkiil a lehetd leggyorsabban intézi el

kizardlag a humanista pedagogia elveinek megfeleld eljardsokat alkalmaz (elkeriili a testi fenyitést,
a megfélemlitést, a csoportbdl vald eltavolitast, az étel elfogyasztdsara vagy alvasra valo
kényszeritést, a ginyos megjegyzest, a privat szférara vonatkozé kikérdezést, stb.), példamutatéan
kommunikal

aktivan részt vesz az intézményi dokumentumok értékelésének, modositasanak folyamataban, a
nevelési értekezleteken, a szakmai fejlesztésekben — innovaciokban, a belsd tuddsmegosztasban, az
tinnepélyeken, jeles alkalmakon

évente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, jelzi az amortizaciot és
hidanyokat a vezetés felé

figyelemmel kiséri napi neveldmunkdhoz kapcsolédd jogszabalyok valtozésait és azokat
megfeleléen alkalmazza

nyitott a partnerek visszajelzéseire, felhasznalja Oket szakmai fejlodése érdekében, képes az
onreflexiora, redlisan ité€li meg sajat tevékenységét, a visszajelzésekbdl képes az 6nfejlodés iranyaba
mutat6 kovetkeztetéseket levonni

kozosségi aktivitasa tamogatja a munkaszervezet szakmai fejlodését, részt vesz az intézmény
munkacsoportjainak, munkak6zdsségeinek munkajaban

szakmai ismereteit, tuddsat onképzésben és szervezett tovabbképzésben gyarapitja, kollégaival
megosztja

eleget tesz a hét évenkénti pedagogus tovabbképzési kotelezettségnek

bekapcsolddik intézményi szintli szakmai programok tervezésébe, szervezésébe, megvaldsitasaba

FELADATKOR RESZLETESEN — PEDAGOGIAI TEVEKENYSEG

feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, gondoskodik a gyermek testi épsé€gérol,
erkdlesi védelmérdl, személyiségiik €és képességeik fejlesztésérdl, a balesetek elkertilésérdl
nyugodt, harmoéniat, deris, kiegyensulyozott, szeretetteljes 1égkort, érzelmi biztonsagot nyujto, a
nemzetiségi kultara értékeit €s hagyomanyait kozvetitd nevelési, tanulasi kdrnyezetet teremt
kiemelt feladatként kezeli a német nyelv irdnti érdeklddés felkeltését €s fenntartasat
nyelvhasznalatra 6sztonz6 1égkort biztosit, természetes modon hasznalja a német nyelvet minden
lehetséges helyzetben, tanulasi helyzetben torekszik a német nyelv kizarolagos hasznalatara

német nyelvhasznalata szinvonalas, nyelvi képességeit folyamatosan fejleszti, német nemzetiségi
neveléssel 6sszefliggd szakmai tovabbképzéseken vesz részt
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neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének tobb, mint a felében hasznalja a német nyelvet, épit a
gyermekek meglévo nyelvtudasara

agyermek személyiségét, egyéni képességeit valtozatos, hatékony, jatékos, eredményes, a gyermek
¢letkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo modszerekkel fejleszti

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, idoben elvégzi az el0készitéssel kapcsolatos feladatokat;
igényes eszkozoket, segédanyagokat haszndl; ismeri és tudatosan haszndlja fel a szinvonalas
informacioforrasokat

az ¢lményszerzés folyamataban gondoskodik a biztonsagos belso ¢és kiilso helyszinekrdl, megfeleld
szdmu kisérérol

figyelembe veszi a gyermek egyéni fejlddési litemét, haladasat, kiemelt figyelmet igényld helyzetét
¢épit a gyermekek mas forrasbol szerzett élményeire, tapasztalataira, ismereteire, tudasara, timogatja
a gyermekek o0nallé gondolkodasat, beépiti kezdeményezéseiket és Otleteiket, a tevékenység
céljanak és jellegének megfelelden jatékos formaban IKT- eszkdzoket hasznal

az esélyegyenldség megteremtése érdekében szamon tartja és vonatkozé eldirdsok szerint fejleszti
a kiemelt figyelmet igényld gyermekeket — tamogatd rendszert mikddtet: felzarkdztato célu egyéni
foglalkozast szervez, fejlesztd programot szervez a jogszabdly altal eldirt esetben, integracios
nevelési/tanitasi modszereket alkalmaz, kapcsolatot tart fenn a szakmai tdamogaté halozatokkal
felismeri a gyermekekben a tehetség igéretét, és tudatosan segiti annak kibontakoztatasat
élményalapu, a gyermekek 6ndllé tevékenységére éplilG, a tapasztalatszerzést és a jatékra épilé
készség és képességfejlesztést lehet6vé tevd interaktiv tevékenységszervezési és értékelési
modszereket alkalmaz, fejleszti a gyermekek értelmi, testi, lelki és szocialis készségeit

a gyermek értelmi, érzelmi, akarati, szocidlis és testi fejlettségének mutatoéit nyomon koveti, a
megfigyelések, mérések eredményeit a gyermek fejlodési naplojadban ¢€és a mérési
dokumentumokban rogziti, elemzi, értékeli, az eredményeket nevelési, fejlesztési terveibe beépiti
az adott nevelési évben tankotelessé valo gyermekeket egyéni fejlettségliknek megfelel6 iskoldra
felkészité nevelésben részesiti

felismeri a fejlodés akadalyait, nehézségeit, képes differencialt, egyéni segitséget nyujtani, sziikség
esetén kiilsd szakember segitségét kéri

a szUl6t tajékoztatja az értékelési rendszerrél, érdemi és rendszeres tdjékoztatdst nyujt a gyermek
fejl6désérdl, egylttmkodik a csaladokkal

a gyermekek személyes és szocidlis képességeik felmérésére alkalmas moédszereket, eszkdzoket,
technikakat alkalmaz, mddszertani kulturaja kiterjed a gyermekek személyes és szocialis
képességeinek fejlesztésére

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddé dokumentumokat, latja el az adminisztracios
feladatokat

tervezémunkajat az intézmény programjanak megfelelden hosszabb-rovidebb iddszakokra tagolva
(éves ttemterv), tanulasi-tanitasi egységekre (tematikus terv, projektterv) és tevékenységekre
bontva atgondoltan tervezi meg, melynek soran figyelembe veszi az intézményi belsd elvarasokat,
valamint csoportja fejlesztési céljait

a nevelési-tanuldsi folyamat tervezése sordn a nevelési tervek, a tevékenységi tervek €s a heti
litemtervek vonatkozasaban érvényesiti a kétnyelviiséget

német nyelven is értékel, keriili a nyelvtani hibak javitasat, az ejtéshibakat jatékosan korrigélja
feladatanak tekinti a nemzetiségi hagyomanyok megorzését, atorokitését, nemzetiségi
rendezvényeken vesz részt

komplex modon veszi figyelembe a pedagogiai folyamat minden 1ényeges elemét: a tartalmat, a
gyermekek eldzetes tudasat, motivaltsagat, életkori sajatossagait, a nevelési kornyezet lehetdségeit,
korlatait

tervezémunkdjaban a gyermeki tevékenykedtetést, a cselekvésbe dgyazott tanulasi folyamatot tartja
szem elott, figyelembe veszi a gyermeki igényeket is
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e amegvaldsitds eredményének fiiggvényében vizsgalja feliil pedagogiai terveit, képes rugalmasan
valtoztatni eldzetes tervein

o az egészségfejlesztés feladataival 6sszhangban allo napirendet allit 0ssze, betartja a kozdsségi élet
magatartasi szabalyait és az egészségiigyi eldirasokat

e neveldmunkajaban figyelembe veszi és tiszteletben tartja az eltérd kulturalis, vagy tarsadalmi
hattérbol ado6do sajatossdgokat, a gyermekeket egymads elfogadasara, tiszteletére, kolcsonds
tamogatasara, eloitélet-mentességre neveli

e amigrans gyerekek 6nazonossagat, annak megdrzését tamogatja

e ismeri kozosségfejlesztés folyamatat, ez alapjan valositja meg a rabizott gyermekcsoport
fejlesztését egylittmikddést, kozosségi kapcsolatokat €s érzelmeket erdsitd helyzeteket teremt az
ovodai és 6vodan kiviili tevékenységek soran

e 0Osztonzi a gyermekek kozotti véleménycserét, fejleszti kommunikacids képességiiket, mintat ad az
értd figyelemre és masok véleményének elfogadasara

e Kkapcsolatteremtd, konfliktuskezel6 jatékokat ismer és alkalmaz, kialakitja a csoport szokas- és
szabalyrendszerét, tudatositja a kozos értékelési szempontokat

e kihasznalja a szocialis tanulasban rejl6 lehetéségeket (utanzas, modellkovetés, azonosulas, belsdvé
valas), ¢épit az eldzetes tudédsra, a viselkedésmintdk beépiilésére, az egylittmikodés
személyiségformalo hatasara

e a kapcsolattartas és az egyiittmiikodés soran sziikség szerint hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket és a kiilonbdzd online csatorndkat

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak ¢s a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint az SZM SZ-
ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Beszamol a feladatellatasi hely vezetdjének a rendkiviili eseményekrdl, a felmeriilé6 problémékrol, a
gyermekvédelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasarol, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekekkel kapcsolatos tevékenységekrol.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

e intézményen beliili és kiviili kapcsolatotokat apol szakmai fejlédése érdekében

e szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értesitendé hozzatartozokkal, pedagogiai tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz

e a nevelés folyamatossagdnak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a  bolcsddei
kisgyermeknevelokkel €s az iskolai tanitokkal

e |6 munkakapcsolatot alakit ki és tart fenn az intézmény belsé és kiilsd partnereivel, kiemelt
partnernek tekinti a Német Nemzetiségi Onkormanyzatot

e részt vesz az altala valasztott szakmai szervezet/ek munkajaban

FELELOSSEGI KOR

Felelos csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagéaért, érdekének
elsObbségéért, az egyenld banasmaodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
e Vvezetdi kérések, utasitasok hataridore torténd teljesitésének elmulasztasaért, hianyos elvégzéséért,
eltérd végrehajtasaért
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e ajogszabalyok, a munkaid6 és munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg megsértéséért
e amunkatarsak, sziilok, és a gyermekek jogainak megsértéséért

e ahivatali titok megsértéséért

e amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, karokozasért
e avagyonbiztonsag veszélyeztetéséért, a higiéniai eldirasok megsértéséért

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Egyéb feladatait és megbizasait az SZMSZ, valamint az adott nevelési év munkaterve rogziti.
Pedagodgiai €s adminisztracios feladatai:
e folyamatosan vezeti a pedagogiai €s taniigyigazgatasi dokumentumokat

szakértdi vizsgalatot és feliilvizsgalatot kezdeményez, jellemzést ir

ellatja a mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatokat

szil6i értekezletet, fogaddodrat, nyilt napot szervez és tart

gondoskodik az tinnepélyek megszervezésérdl és megtartdsarol

segiti az orvos, a védond, és gyermekjoléti szolgalat munkéd;at

heti 4 6raban, nevelési évenként dsszesen 60 ora id6tartamban eseti helyettesitésben vesz részt

munkaideje kezdetén munkavégzésre alkalmas allapotban all rendelkezésre, tdvolmaradasat jelzi

kozvetlen munkahelyi vezetdjének, és a Gondnoksagnak

munkaidd alatt csak kozvetlen munkahelyi vezetdje engedélyével hagyhatja el az intézményt

e Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait, a csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkdzokért leltari felelosséggel tartozik

e munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik

e az intézmény milkddésével, az alkalmazotti kozdsség tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megorizni

e hivatasahoz mélté magatartast tanusit

ELLENORZES

Ellendrzése az SZMSZ ¢€s az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint torténik.
A feladatellatasi hely vezetdje évente legalabb egy alkalommal, elére egyeztetett iddpontban ellendrzi
munkdjat. Rendkiviili ellendrzésre naprakészséggel, munkafegyelemmel, illetve munkavégzéssel szemben
felmeriilt ok miatt keriilhet sor. Onmaga is kezdeményezheti soron kiviili ellenérzését. Az ellendrzésével
kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

o Foigazgato és helyettesel

e Kozvetlen munkahelyi vezetd

o Munkakdzosség vezetd

ZARADEK

Ezen munkakori leirés .................. -t61 1ép hatalyba és modositasig, vagy visszavondsig érvényes.

Bonyhad,

féigazgato
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NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy rendkiviili vagy kiilondsen indokolt esetben — féigazgatoi utasitas alapjan — a

munkavégzés helye intézményen beliil valtozhat.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezo

érvénylinek tekintem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel

tartozom.

Bonyhad,

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Nev

e Bonyhadi Varazskapu Bolcsde és Ovoda
Munkaltato 7150 Bonyhad, Széchenyi tér 3.
Jogviszony Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkakor, beosztas

Oktatési (pedagogiai) asszisztens

Munkavégzés helye

BVBO ..ot 6vodaja

Kozvetlen felettes

foigazgato helyettes — tagintézmény igazgato - telephelyvezetd

Heti munkaidd

40 ora

Munkaid6 beosztas

Eves munkaterv szerinti munkarend alapjan

Munkajat felettes vezetdje altal meghatarozott munkarendben,

cél irdnyitasa €s ellendrzése alapjan, csoportmunkajat az
ovodapedagdgus/ok irdnyitisa alapjan végzi.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet, cselekvoképesség

Iskolai végzettség, | Kozépfokt iskolai végzettséget igényld szakképesités vagy

szakképesités érettségi végzettség

Elvart ismeretek

Az O6voda nevelési ¢és egészségiigyi eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete (HACCP, Munka- és tlzvédelem,
balesetvédelem). Pedagogiai alapismeretek.

Személyi tulajdonsagok

Megbizhatoésag,  tiirelem,  segitokészség,
helyzetfelismerés, alkalmazkodokészség,
rugalmassag, egyiittmiikodési készség.
Gyermekszeretd, tiirelmes, empatikus, nyugodt, kiegyensulyozott,
érzelmileg stabil, deriis, higgadt, hatdrozott viselkedés.

talalékonysag,
pontossag,

FELADATKOR RESZLETESEN

A pedagogiai asszisztens altalanos feladatai, elvarasok

Munkaiddbeosztasnak megfeleld idoben, munkavégzésre készen jelenik meg az intézményben.
Amennyiben nem tud megjelenni munkavégzésre, haladéktalanul értesiti kozvetlen felettesét.

Betegsége esetén az els6 napon jelzi tappénzes allomanyba vételét a Gondnoksagon.
Munkaidd alatt csak vezet6i engedéllyel hagyhatja el munkahelyét.

Megjelenésében tiszta, apolt; viselkedése, kommunikacidja kulturalt.

Az 6voda minden dolgozdjaval egylittmiikddik, viselkedésével hozzdjarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz €s fenntartasahoz, nyitott a visszajelzésre, fejlodésre.
Rendszeres munkakori feladatain kiviil kiilon juttatas nélkiil ellatja azokat az egyedi vagy hatarozott
iddre sz0l6 tennivalokat, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.
Az adminisztrativ tevékenység és a gyermekcsoportban toltott id6 aranyat a feladatellatasi hely
vezetdje jogosult meghatarozni.

A feladatellatasi hely barmely csoportjaban ellatja a gyermekek feliigyeletét.

A pedagogiai asszisztens feladatai az irodai munkaban
A vezetd adminisztrativ tevékenységének igény szerinti segitése.
Nyilvantartasok kezelése, adatgytijtés, adatszolgaltatas.
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Dokumentumok, hirdetmények szerkesztése, felmérések eredményeinek 0sszegzése.
Az 6vodapedagogus adminisztrativ tevékenységének segitése.

Kapcsolattartas a Gondnoksaggal, 6vodajaban a belsd informacidaramlas biztositasa.
Az irodai eszk6zok jo szinvonalu kezelése.

A pedagogiai asszisztens feladatai a gyermekcsoportban

Az 6vodapedagogus mellett tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport €letében a nevelési terveknek
megfelelden.

Tevékenységét az dvodapedagogus kérése, utmutatasa alapjan végzi, az Ovodapedagdgus
jelenlétében, annak nevelémunkajaba bekapcsolodva, vagy onalldan.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a szokéasrend kialakitasat és megtartasat.

A napirendhez igazodva segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, tisztalkodasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, Sziikség esetén a legkisebbeknek
segitséget nyujt az étkezésben.

Gondoskodik a diétas étkezésli gyerekekrdl, hogy megfeleld hdmérsékletl étel jusson a megfeleld
idében a gyermek asztalara.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtése érdekében lefekvés elott kiszellozteti a helyiséget,
gondoskodik az elsotétitésrol.

Részt vesz csoportjdban a gyermekek feliigyeletében vezetdi utasitdsra onalldan, esetenként az
udvari jaték alatt is. Feliigyeli és ellatja a beteg, elkiilonitett gyermeket.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl, figyeli és jelzi a
veszélyforrasokat.

Az o6vodapedagdgus/ok utmutatasat kovetve kozremilkddik a kiillonbozo tevékenységekhez
sziikséges eszkozok elokészitésében ¢és elrakasdban, a pedagogiai munka feltételeinek
megteremtésében.

Ha vezetdje nem utasitja mas tevékenység elvégzésére, a foglalkozasok iddtartama alatt
csoportjaban tartozkodik, és az dvodapedagogus kérésének, utmutatisanak megfelelden segiti
annak tevékenységét, kérésre bekapcsolodik azokba.

Alkotd6 moddon, mindségi munkavégzéssel jarul hozza az 6vodai nevelés eredményességehez a
keretek ¢és korlatok betartdsa mellett.

Részt vesz az eszkdz-, dekoracio-, ajandék-, stb. készitésben.

A tudomadsara jutott pedagodgiai és egyéb informaciokat a titoktartdsra vonatkoz6 szabalyok
megtartasaval kezeli.

A nevelési, pedagogiai kérdésekben érdeklddd sziildket tapintatosan az Ovodapedagdgushoz
iranyitja, felvilagositast 6nalldan nem ad.

Nevelési modszerei igazodnak a csoport egyeztetett célkitlizéseihez, értékrendjéhez, szokasaihoz,
megengedhetetlen modszert, hangnemet nem alkalmaz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyel
a biztonsagos kozlekedésre.

Aktivan részt vesz az 6vodai programok el0készitésében, szervezésében, rendezvényeken segiti a
programok megvalositasat.

Jelenlétével és tevékenységeivel hozzdjarul a derlis, nyugodt, szeretetteljes 1égkor biztositasdhoz az
6vodai mindennapokban.

Az 6vodapedagogus kérésére részt vesz sziiloi értekezleten, fogaddorakon.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZATASOK

Ismeri az intézmény alapdokumentumait, munkajat az azokban megfogalmazott elvek szerint, a
rogzitett jogok ¢és kotelességek figyelembe vételével végzi

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot,
valamint az 6vodapedagogus altal atruhdzott adminisztraciot.

Hataridére elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel felettese megbizza.
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e Felel az irodai és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerti hasznalataért, a munkavégzéshez
sziikséges anyagok takarékos felhasznalasért.

e Vezetdi utasitasra esetenként elvégez dajkai, takaritoi feladatokat is.

e A nydri ledllas alatt masokkal egylittmiikddve elvégzi az éves nagytakaritast az épiilet minden
helyiségében.

e Jelzi a hianyokat, meghibasodasokat vezet6jének.

JOGKOR, HATASKOR
e Kozvetlen felettese a feladatellatasi hely vezetdje, valamint az adott csoportban dolgozo
ovodapedagdgus/ok.

e Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait, hatdskore munkateriiletére terjed ki.

e Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi €let magatartasi szabalyait és az
egészségiigyi eldirasokat.

e  Ondll6 kapcsolattartasra vezetdi megbizas alapjan jogosult.

FELELOSSEG

o Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
e Munkakdri tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak.
o A feladatmegosztas a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan torténik.

Felel6sségre vonhaté

e Munkakdri feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

o A vezetdi utasitdsoktol eltérd végrehajtasaért

e A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéseert

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
hanyagsagért, karokozasért

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért

ZARADEK
Ezen munkakoéri leiras ............ -t6l 1ép érvénybe.
A munkakori leirds visszavonasig vagy modositasig érvényes, modositasdnak jogat a munkaltato fenntartja.

Bonyhad,

Fdigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atveszem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy rendkiviili vagy kiilondsen indokolt esetben — féigazgatoi utasitas alapjan — a
munkavégzés helye intézményen beliil valtozhat.

Bonyhad,

Munkavallal
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OVODAI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Neév

e Bonyhadi Varazskapu Bélesde és Ovoda
Munkiltat6 7150 Bonyhad, Széchenyi tér 3.
Jogviszony Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakér, beosztas | Ovodai dajka
Munkavégzés helye | BVBO ..........c.ccooeeiinn. 6vodaja

Kozvetlen felettes

foigazgato helyettes — tagintézmény igazgato - telephelyvezeto

Heti munkaidé

40 ora

Munkaidd beosztas

Eves munkaterv szerinti munkarend alapjan

Munkajat felettes vezetdje altal meghatarozott munkarendben,

cél iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat az
o6vodapedagdgus/ok irdnyitasa alapjan végzi.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet, cselekvoképesség

iilzcﬁlﬁlépesﬁeéfzettseg, Ovodai dajkai végzettség

Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési ¢és egészségiligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete (HACCP, Munka- ¢s tlizvédelem,
balesetvédelem). Pedagogiai al apismeretek.

Személyi Egylittmiikodési  készség, segitOkészség, kiegyensulyozottsag,

tulajdonsagok megbizhatdsag, tolerancia, tirelem, tapintat, empatia, udvariassag,
igényesség.

FELADATKOR RESZLETESEN

A dajka altalanos feladatai, elvarasok

MunkaidObeosztasnak megfeleld idoben, munkavégzésre készen jelenik meg az intézményben.
Amennyiben nem tud megjelenni munkavégzésre, haladéktalanul értesiti kozvetlen felettesét.
Betegsége esetén az elsd napon jelzi tappénzes dllomanyba vételét a Gondnoksagon.

Munkaidd alatt csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkahelyét.

Megjelenésében tiszta, apolt; viselkedése, kommunikacidja kulturalt.

Az 6voda minden dolgozdjaval egylittmiikodik, viselkedésével hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz €s fenntartasahoz, nyitott a visszajelzésre, fejlodésre.

Rendszeres munkakori feladatain kiviil kiilon juttatas nélkiil ellatja azokat az egyedi vagy hatarozott
id6re sz616 tennivalokat, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

A dajkafeladatai a gyer mekcsoportban

Az 6vodapedagogus mellett tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében a nevelési terveknek
megfelelden.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a szokésrend kialakitasat.

Az ovodapedagodgus/ok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozésaban,
Oltoztetésében, tisztalkodasaban.
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Az 6ltozOben segit az érkezd €s tdvozd gyerekeknek, atoltozteti a szobatisztasag hianya vagy
betegség miatt ,,balesetet” szenvedd gyerekeket, feltakarit, elvégzi a sziikséges fertotlenitést.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, talal, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében, bizonyos munkafazisokat nem a gyerekek elétt végez el.

Sziikség esetén a legkisebbeknek segitséget nyujt az étkezésben.

Gondoskodik a diétas étkezésti gyerekekrdl, hogy megfelel6 homérsékletii étel jusson a megfeleld
idOben a gyermek asztaléra.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtése érdekében lefekvés eldtt kiszellzteti a helyiséget,
lerakja az 4gyakat és agynemiiket, gondoskodik az elsotétitésrol.

Részt vesz csoportjadban a gyermekek feliigyeletében vezetdi utasitdsra Onalldan, esetenként az
udvari jaték alatt is. Feliigyeli €s ellatja a beteg, elkiilonitett gyermeket.

Gondoskodik a gyermekek testi épségér6l, a balesetek megel6zésérdl, figyeli és jelzi a
veszélyforrasokat.

Az o6vodapedagdgus/ok utmutatasat kovetve kozremiikodik a kiilonbozd tevékenységekhez
sziikséges eszkozok elokészitésében ¢és elrakasdban, a pedagogiai munka feltételeinek
megteremtésében.

Ha vezetdje nem utasitja mas tevékenység elvégzésére, a foglalkozasok iddtartama alatt
csoportjaban tartozkodik, és az 6vodapedagogus kérésének, utmutatisanak megfelelden segiti
annak tevékenységét, kérésre bekapcsolodik azokba.

Alkoté mddon, mindségi munkavégzéssel jarul hozza az 6vodai nevelés eredményességéhez a
keretek ¢és korlatok betartdsa mellett.

A tudomadsara jutott pedagdgiai és egyéb informdaciokat a titoktartdsra vonatkozd szabalyok
megtartasaval kezeli.

A nevelési, pedagodgiai kérdésekben érdeklodd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja, felvilagositast 6nalldan nem ad.

Nevelési modszerei igazodnak a csoport egyeztetett célkitlizéseihez, értékrendjéhez, szokéasaihoz,
megengedhetetlen modszert, hangnemet nem alkalmaz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyel
a biztonsagos kozlekedésre.

Az 6vodai tinnepélyeken, rendezvényeken aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban vezetdi
¢és 6vodapedagdgusi utmutatas szerint VESZ részt.

Jelenlétével és tevékenységeivel hozzdjarul a derlis, nyugodt, szeretetteljes 1égkdr biztositasdhoz az
ovodai mindennapokban.

A dajka egyéb feladatai, valamint az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

A helyi szokésrendnek ¢és a kozétkeztetési szerz0désnek megfelelden elvégzi a reggeli €s uzsonna
elkészitését, az ételek adagolasat, talalasat, az edények mosogatasat, a konyha takaritasat,
fertOtlenitését.

Gondoskodik az ételminta vételérdl, a hiitbhomérséklet ellendrzésérdl, hasznalja a maghdmeérat,
ételt visszamelegit — betartjaa HACCP kézikonyv el6irasait.

Tevékenyen hozzajarul a kornyezet esztétikai rendjének megteremtéséhez, megtartasdhoz.

A takaritasi és helyi munkamegosztasi rendnek megfelelden tisztan és rendben tartja az 6voda
helyiségeit és udvarat.

A takaritasi rendhez igazodva hetente végez csoportjdban és a hozza tartozd helyiségekben
fertétlenitd lemosast, portalanitast.

A vegyi anyagokat elkiilonitve, eredeti kiszerelésben, a gyermekek eldl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Rendszeres i1dokozonként csoportjdban és a hozzad tartozd helyiségekben ablakokat, ajtokat,
butorokat, jatékokat tisztit, fertotlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

A gyermekek fogmoso poharat és fésiijét legalabb hetente, illetve sziikség esetén fertdtleniti.

A gyermekmosdot, WC-t sziikség szerint napkdzben is fertdtleniti, gondoskodik a
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A nyari leallas alatt méasokkal egyiittmiikodve elvégzi az éves nagytakaritast az épiilet minden
helyiségében.

Gondozza az 6voda udvarat és a viragoskertet, jardat seper, a jatszOhomokot felassa, meglocsolja.
A nyari melegben és szarazsagban a poros udvarrészeket sziikség szerint meglocsolja.

Biztositja a gyerekek szamara a folyadékpotlast az épiileten beliil és kiviil.

Jelzi a hianyokat, meghibasodasokat vezet6jének.

Egyéb feladatok, megbizasok

Az dvoda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi
eléirasokat mindenkor betartja.

Az épiilet személyes hasznalatra atadott kulcsaiért és a zarasért teljes felelosséggel tartozik. Az
¢épiilet elhagyasakor ellendérzi az ajtokat, ablakokat. Nyitvatartdsi idon kiviil csak vezetdjével
egyeztetett okbdl €s idépontban tartézkodhat az épiiletben.

e A munkavégzéshez sziikséges anyagokat rendeltetésszeriien és takarékosan hasznalja.
o Leltari feleldsséggel tartozik az altala vagy kdzosen hasznalt targyakeért.
o Az o6voda belso életérol, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem ad.
e Betartja a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatara vonatkozé szabalyokat.
o Az értekezleteken, megbeszéléseken, valamint az dvoda rendezvényein részt vesz.
JOGKOR, HATASKOR
e Kozvetlen felettese/i a csoportjdban dolgozd ovodapedagdgus/ok. Osszevonas esetén maés
ovodapedagdgus utmutatdsa alapjan végzi munkajat.
e (Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait, hatadskore munkateriiletére terjed ki.
e Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabdlyzatokat, a kdzosségi élet magatartasi szabalyait és az
egészségiigyi eldirasokat.
e Onalld kapcsolattartasra vezetoi megbizas alapjan jogosult.
FELELOSSEG
1. Felel6sségének és hataskorének meghatdrozasa egyértelm(, az eredményekrél rendszeresen
beszamolnak. A feladatmegosztas a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan torténik.
2. A felel6sség és hataskorok megfelelnek az intézmény helyi szabalyozdsaban (SZMSZ)
rogzitetteknek, és tamogatjak az adott feladat megvaldsuldsat.
3. FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

1
2.
3.

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

A vezetOi utasitasoktol eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséert

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatiért,
hanyagsagért, karokozasért

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért
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ZARADEK
Ezen munkakori leiras .......... -t6l 1ép érvénybe.
A munkakori leiras visszavonasig vagy modositasig érvényes, modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Bonyhad,

Féigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atveszem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy rendkiviili vagy kiilondsen indokolt esetben — foigazgatdi utasitas alapjan — a
munkavégzés helye intézményen beliil valtozhat.

Bonyhad,

Munkavaéllalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Nev

el Bonyhadi Varazskapu Bolcséde és Ovoda
Munkaltato 7150 Bonyhad, Széchenyi tér 3.
Jogviszony Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Ovodatitkar 1. személyiigyi modul

Munkakar, beosztds Ovodatitkar 2. pénziigyi modul

Munkavégzés helye BVBO székhely intézménye

Kozvetlen felettes foigazgato

Heti munkaidé 40 ora

Munkaid6 beosztas Eves munkaterv szerinti munkarend alapjan

Az intézmény mikodésével kapcsolatos adminisztrativ,
személyligyi, gazdasagi, pénziigyi teenddk ellatdsa. Munk4jat

cel felettes vezetdje altal meghatarozott munkarendben, iranyitasa és
ellendrzése alapjan végzi.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet, cselekvoképesség

Iskolai végzettség, | Kozépfoku iskolai végzettség

szakképesités

Elvart ismeretek Munkatigyi, személyiigyi, gazdalkodasi ismeretek, iratkezelés és
mas bels6é szabalyzatok ismerete, KIR, KIRA, ASP rendszerek
hasznalata

Személyi tulajdonsagok | Megbizhatosag, rendszeretet, jO kapcsolatteremtési készség,
pontossag, tiirelem, segitOkészség, alkalmazkodokészség,
rugalmassdg, udvariassag, kiegyensulyozottsdg, nyugodt,
hatarozott viselkedés, jo egyiittmiikddési készség, csapatmunkara
torekvés.

KOTELESSEGEK

ALTALANOS ELOIRASOK
e Munkaidé kezdetére munkavégzésre kész allapotban jelenik meg, esetleges hidnyzasat jelzi a
foigazgatonak és ovodatitkar tarsdnak
e Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi szabalyokat
e Megdvja a berendezési targyakat, eszkdzoket, az ligyintézés céljabol érkezok jelenlétében kiilon
odafigyel a vagyonvédelemre
e Idegent vagy bejelentés nélkiil érkezé személyt a megfeleld helyen varakoztatja, egyeztetés utan
engedi be az irodakba, illetve a féigazgatdohoz
e Telefonon korlatozottan ad felvilagositast, a féigazgatod névre szo6lo leveleit bontatlanul tovabbitja
e Felel az irodai és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerli hasznalataért, a
munkavégzéshez sziikséges anyagok takarékos felhasznalasért.
o Ovodatitkar tarsa munkakori feladataiba feladattorlodas esetén bekapcsolodik, hidnyzas esetén
azokat ellatja, a keletkezett informaciokat atadja

FELADATKOR 1.
e  Munkdjat a foigazgatd utasitasa alapjan, 6nalloan végzi
137



Bonyhddi Vardzskapu Bélcséde és Ovoda SZMSZ 2025

A székhely intézmény tigyviteli tevékenységét szakszertien ellatja, a feladatellatasi helyeken folyot
segiti, 6sszefogja

Biztositja az igymenetek kovethetdségét, ellendrizhetdségét

Kapcsolatot tart a vezetékkel, munkavallalokkal, ehhez tobbféle kommunikécios csatornat hasznal
A telefonon tortént ligyintézésrdl szoban vagy rovid feljegyzéssel tajékoztatja az foigazgatot
Vezeti a taniigyi nyilvantartasokat a KIR-ben, elvégzi a kotelez6 adatszolgaltatast

Részt vesz az éve statisztikai adatszolgéltatasban - KIRSTAT

elvégzi az 6vodai jogviszony keletkezésével ¢és megsziinésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat - KIRSZNY

A ko6z6s meghajton adattablat vezet, nyilvantartja a tankoteles, az SNI, BTMN gyermekek névsorat
Tovabbitja a szakértdi vélemények masolatat feladatellatasi helyre

Figyelemmel kiséri az esedékes feliilvizsgalatok idépontjat

Elvégzi beiskolazassal kapcsolatos adminisztraciot KIRSZNY -ben

Felel a munkavallalok személyi anyaganak naprakész vezetéséért

A koltségvetés tervezéséhez anyagokat szolgaltat, elkésziti a bértablat, a jubileumi jutalmak, a soros
elére 1épdk, a nyugdijazasok miatti felmentések €s egyéb bérrel 6sszefliggd kimutatasokat

Vezeti a csaladtamogatasi ellatasok (CSED, GYES, GYED, GYET) adminisztracidjat, a
foigazgatoval egyeztetve késziti el a munkaba allast

Uj dolgozo felvétele esetén, ill. munkaviszony megsziinés esetén elkésziti a sziikséges munkaiigyi
okiratokat a KIRA rendszerben

A KIRA rendszerben elkésziti az esedékes munkaiigyi dokumentumokat - atsorolas, értesités,
kinevezés

Eldkésziti a pedagdgiai munkat segitd kiils6 szakemberek megbizasi szerzddéseit

Havi rendszerességgel teljesiti tdppénzes — €s szabadsagjelentési kotelezettségét

Nyilvéntartja a munkavallalok tavollétét

Részt vesz az dvodai beiratas felvételi dontés értesitéseinek elkészitésében és a sziildk értesitésében
Feladata a tarsadalombiztositasi ligyintézés, az igazolasok, kérelmek Osszegylijtése, hatarozatok
elkészitése

Intézi az éves SZJA elszamolassal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat — addjovairas, csaladi potlék
Nyomon kdveti a jogszabalyvaltozasokat, tdjékozodasahoz segitséget vesz igénybe

Ovodatitkar tarsaval szorosan egyiittmiikodik, az informéaciokat megosztja

Kapcsolatot tart a MAK munkatarsaval és a GESZ munkatarsaival

FELADATKOR 2.

Munkdjat a féigazgato utasitdsa és a GESZ vezetdjének szakmai utmutatasa alapjan 6nalldan végzi
A telefonon tortént tigyintézésrdl szoban vagy rovid feljegyzéssel tajékoztatja a féigazgatot
Osszefogja a feladatellatasi helyek gazdasdgi munkdjat, kapcsolatot tart a feladatellatasi helyek
vezetbivel és a munkavallalokkal

Ismeri és alkalmazza a gazdalkodassal kapcsolatos kiterjesztett valamint a belsé szabalyzo
dokumentumokat

A koltségvetés tervezéséhez anyagokat szolgaltat, elkésziti a

Nyomon koveti az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak felhasznalasat, a pénzforgalmi
informaciokat, egyeztet a féigazgatoval

Szamon tartja az eldiranyzatok tervezett felhasznalasanak idObeli litemezését, a keletkezett
tobbletfelhasznalast, a tervezés és felhasznalds egyéb eltéréseit

Egyeztetést kovetden elokésziti az ajanlatkérést, megrendelést, intézi az elszamolast
Kozremikodik a feladatellatdsi helyek miikodéséhez sziikséges eszkozok megrendelésében,
beszerzésében, vezeti a vasarlasok nyilvantartasat

Vezeti az intézmény pénztarat, felel az ellatmany kezeléséért, nyilvantartasaért, a szamlak
Osszesitéséért, kifizetéséért

138



Bonyhddi Vardzskapu Bélcséde és Ovoda SZMSZ 2025

Az atutaldsos szamldkat a fizetési hataridé figyelembe vételével elviszi a GESZ-be, azokrol
nyilvantartast vezet

Feladata a targyi eszk6zok nyilvantartasa, kozremiikodik a leltarozasban, elokésziti és lebonyolitja
a selejtezést

Vezeti az iktatast- kezeli a postai levelezést - beszerzi a postai bélyegeket és azokrol nyilvantartést
vezet

Elékésziti a bolcsddei megallapodast, vezeti a téritési dij nyilvantartasat

Részt vesz az éve statisztikai adatszolgaltatasban - KIRSTAT

Elkésziti az intézményi mobiltelefonok elszdmolasat

Beszerzi a Gondnoksag mikodéséhez sziikséges irodaszereket

Vezeti amunka- és védéruha juttatasok nyilvantartasat, a munkavallalokat esedékességkor értesiti

Figyelemmel kiséri a szerzodéseket, egyezteti, elokésziti a modositasokat

A GESZ felé elszamol a szigori szamadasu nyomtatvanyokkal

Nyilvantartja a feladatellatasi helyenkénti kozmt és energia felhasznalast, kiugro eltérés esetén
jelzéssel €l

Nyilvantartja a bélyegz6 lenyomatokat, kulcsnyilvantartast vezet

Gondoskodik ataniigyi nyomtatvanyok beszerzésérol

Ovodatitkar tarsaval szorosan egyiittmiikodik, az informaciokat megosztja

Napi kapcsolatot tart a GESZ vezetdjével és munkatarsaival

JOGKOR, HATASKOR

Kozvetlen felettese a foigazgato, illetve adott ligyben az altala megjelolt személy.

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait, hataskore munkateriiletére terjed ki.
Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a k6zOsségi élet magatartasi szabalyait és az
egészségiigyi eldirasokat.

Onall6 kapcsolattartdsra vezetdi megbizéas alapjan jogosult.

Onall6 intézkedési jogkdrrel nem rendelkezik.

A feladatok szinvonalas ellatasa érdekében javaslatokkal ¢l a kdzvetlen felettesének.

FELELOSSEG

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Munkakori tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak.
A feladatmegosztds a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan torténik.

Felelosségre vonhato

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

A vezetOi utasitasoktol eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak €s a gyermekek jogainak
megsértéséert

A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
hanyagsagért, karokozasért

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért
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ZARADEK
Ezen munkakori leirés ................. -t61 1ép érvénybe.
A munkakori leiras visszavonasig vagy modositasig érvényes, modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Bonyhad,

Fdigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atveszem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel

tartozom.
Tudomasul veszem, hogy rendkiviili vagy kiilondsen indokolt esetben — f6igazgatoi utasitas alapjan — a

munkavégzés helye intézményen beliil valtozhat.

Bonyhad,

Munkavaéllalo
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KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA

Nev

e Bonyhédi Varazskapu Bolcséde és Ovoda
Munkaltato 7150 Bonyhad, Széchenyi tér 3.
Jogviszony Munka térvénykoves jogviszony

Munkakor, beosztas | Konyhai kisegitd

Munkavégzés helye | BVBO ........cooviiiieeiiiiiinn. . ovodaja

Kozvetlen felettes foigazgato helyettes — tagintézmény igazgato - telephelyvezetd

Heti munkaidd 40 6ra

Munkaid6 beosztas | Eves munkaterv szerinti munkarend alapjan

Az 6voda konyhai kornyezetének €s annak rendjének, tisztasaganak
Cél fenntartasa, berendezések szakszerli hasznalata a vonatkozo
eldirasok szerint.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet, cselekvoképesség
Iskolai végzettség . .
s " | Alapfok
szakképesités aptoku vegzettseg
Elvart ismeretek Feladatkorével kapcsolatos intézményi elGirdsok, egészségiigyi

el6irdsok, bels6 szabdlyzatok ismerete.

Sziikséges képességek | Fizikai teherbirds, vegyi anyagok iranti t(ir6képesség,
tevékenysége praktikus sorrendjének megtervezése.

Személyi tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, egylUttm(ikodési készség,
lelkiismeretesség, alapossag, el6vigydzatossag, tirelem, higiéné,
segitGkészség.

FELADATKOR RESZLETESEN

PwnN

N,

9.

10.
11.

12.

Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen mikodteti a sziikséges gépeket, eszkdzoket.

A gépeket az elirdsoknak megfelel6en elmosogatja.

Segit az ételek adagoldsaban, talaldsaban a diétas étrendek figyelembe vételével.

Feladata az el6re elkészitett ételek melegitése sit6ben, mikrohulldamud sit6ben vagy mas
eszkozzel.

Az ételek megfelel6 h6mérsékletének ellenérzése a talalas el6tt.

A tanyérokat, edényeket, ételmaradékot 0sszegydijti az arra kijel6lt helyre.

A konyha teriiletét (asztal, kbvezet) tisztan tartja, surolja, fert6tleniti.

A konyhaban és a kiilonb6z6 helyiségekben a HACCP és helyi el6irdsoknak megfelel6en végzi
munkajat, felsopor, feltorol, felmos, fert6tlenit.

A konyharuhdkat, kéztorl6ket rendszeresen valtja, bedztatja, mossa.

A fert6tlenit6 mosast (torlést) elvégzi a butorzaton, mosogatdkon, ajték és ablakok kilincsein.
Munkavégzéshez koteles véddruhat, véddicipst és véddbfelszerelést viselni, balesetveszélyes cip6t,
papucsot nem hasznélhat.

Hetente az elmozdithatd berendezési targyak alatt, illetve mogott is kitakarit.
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13. Biztositja a tlizvédelmi, kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat a kozvetlen
felettese altal kijel6lt helyre

14. Napi munkdja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek bejarati ajtajat, lekapcsolja a villanyt, az
elektromos berendezéseket ellen6rzi, aramtalanitja.

15. Nagytakaritast a feladatellatasi hely vezet6jének Utmutatdsa és irdnyitasa szerint végez, részt vesz
a nyari nagytakaritasban.

16. Munkahelyi vezetGje utasitasdra besegit a dajkai munka kiilonb6z6 fazisaiba.

17. Fokozottan lgyel a munka- és balesetvédelmi szabalyok betartasara.

18. Munkavégzése soran Ugyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére, az elbirt higitasq,
a megfelelS dsszetétell tisztitdszert haszndlja, dvja a berendezési targyak épségét.

19. Az épiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibdkat jelzi kozvetlen felettesének.

20. A takaritasi anyagokat és eszkozoket a tisztitoszer raktar kezel6jétsl vételezi, és azokat
gazdasagosan haszndlja fel.

21. Ha az épiletben egyedil tartézkodik, a kils6 ajtokat, alacsonyan Iévé ablakokat zarva tartja,
|étrara, butorra nem maszik fel.

Hataskorok, jogkorok

* Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
* Gyakorolja a munkavallalé jogszabdlyokban biztositott jogait.
* Jogosult és koteles kozvetlen vezetéje figyelmét felhivni minden szabdlyellenes jelenségre.

FelelGsségi kore

* Afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
* Az SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitése.

FelelGssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére, felel6sségre vonhato

e Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

e Avezet6i utasitasoktdl eltéré végrehajtasért.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.

* A munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirastél eltérd, hanyag haszndlatdért, vagy szandékos
rongaldsért.

* Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacios kapcsolatok

e Utasitast csak kozvetlen felettesétdl kaphat.
Helyettesités

* Afeladatellatasi hely vezet6jének megbizasa alapjan.

Titoktartasi kételezettség

Harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél munkaja sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkil fennmarad.
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ZARADEK
A munkakori leirds visszavonasig vagy modositasig érvényes, modositasdnak jogat a munkaltato fenntartja.

Bonyhad,

Féigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atveszem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel

tartozom.
Tudomasul veszem, hogy rendkiviili vagy kiilondsen indokolt esetben — féigazgatdi utasitas alapjan — a

munkavégzés helye intézményen beliil valtozhat.

Bonyhad,

Munkavallalo
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INTEZMENYI TAKARITO, KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA

Nev

el Bonyhadi Varazskapu Bélesdde és Ovoda
Munkaltato 7150 Bonyhad, Széchenyi tér 3.
Jogviszony Munka térvénykoves jogviszony

Munkakor, beosztas | Intézményi takaritd, kisegito

Munkavégzés helye | BVBO .......covivviiiiiiniiin. ovodaja
Kozvetlen felettes foigazgato helyettes — tagintézmény igazgat6 - telephelyvezetd
Heti munkaidd 25 ora

Munkaid6 beosztas | Eves munkaterv szerinti munkarend alapjan

Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartdsa a

cel vonatkoz6 eldirasok szerint.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet, cselekvoképesség
LzzilljciépesitézégzettSég’ Alapfoku végzettség

Elvart ismeretek Feladatkorével kapcsolatos intézményi elGirasok, egészségligyi

el6irdsok, bels6 szabdlyzatok ismerete.

Szlikséges képességek | Fizikai teherbirds, vegyi anyagok irdnti tlir6képesség,
tevékenysége praktikus sorrendjének megtervezése.

Személyi tulajdonsdgok | Pontossag, megbizhatdsag, egyuttm(ikodési készség,
lelkiismeretesség, alapossag, el6vigyazatossag, tirelem, higiéné,
segit6készség.

FELADATKOR RESZLETESEN

22.

23.

24.
25.

26.

27.
28.

29.
30.

31.

32.

Munkavégzéshez koteles véddruhat, véddicipst és véddbfelszerelést viselni, balesetveszélyes cip6t,
papucsot nem haszndlhat.

A kilonb6z6 helyiségekben a HACCP és helyi elGirasoknak megfelelGen fels6por, felporszivdz,
feltorol, felmos, fertGtlenit.

Hetente az elmozdithatd berendezési targyak alatt, illetve mogott is kitakarit.

Biztositja a tlizvédelmi, kozlekedési utakat, eltadvolitja a balesetveszélyes targyakat a kozvetlen
felettese altal kijelolt helyre

A folyosékat felmossa, a mosddhelyiségekben a mosddkagyldkat, zuhanyzdékat, kimossa, a
tukroket, a csempézett fellleteket tisztitja, ferttleniti.

A WC-ben naponta fert6tlenitével lemossa a WC kagyldkat és a csempét.

Osszegydijti a keletkezett hulladékot és a szeméttaroldba viszi. A szemetes edényeket

kimossa, fert6tleniti.

Hasznalati elGiras szerint, balesetmentesen m(ikodteti a sziikséges gépeket.

Napi munkdja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek bejarati ajtajat, lekapcsolja a villanyt, az
elektromos berendezéseket ellenérzi, dramtalanitja.

Nagytakaritast a feladatellatasi hely vezet6jének Utmutatdsa és iranyitdsa szerint végez, részt vesz
a nyari nagytakaritasban.

Megtisztitja az ablakokat, ajtékat, kimossa a fliggdnyodket, apolja a faanyagu butorokat, kezeli a
padldzatot, fert6tlenité oldattal lemossa flit6testeket, tisztitja a vilagitd testeket. Munkahelyi
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vezet8je utasitdsara a jardat lesopri, kigyomldlja a kertet, besegit a dajkai munka kilénb6z6
fazisaiba.

33. Fokozottan ligyel a munka- és balesetvédelmi szabdlyok betartasara.

34. Munkavégzése soran lgyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére, az elbirt higitasu,
a megfelelS dsszetétell tisztitdszert haszndlja, dvja a berendezési targyak épségét.

35. Az éplilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibakat jelzi kozvetlen felettesének.

36. A takaritasi anyagokat és eszkozoket a tisztitoszer raktar kezel§jétSl vételezi, és azokat
gazdasagosan haszndlja fel.

37. Ha az épiletben egyedil tartézkodik, a kils6 ajtokat, alacsonyan Iévé ablakokat zarva tartja,
[étrara, butorra nem maszik fel.

Hataskorok, jogkorok

* Hatdskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

* Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait.

* Jogosult és koteles kozvetlen vezetéje figyelmét felhivni minden szabdlyellenes jelenségre.
FelelGsségi kore

* Afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

* Feladatainak megszabott hatdridére torténd elvégzése;

* Az SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és kdvetelmények teljesitése.
FelelGssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére, felel6sségre vonhato

* Munkakori feladatai hataridejének be nem tartdsaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

* Avezetdi utasitdsoktol eltér6 végrehajtasért.

* Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.

* A munkaeszkozdk, berendezési targyak elGirastél eltérd, hanyag hasznalataért, vagy szandékos
rongaldsért.

* Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacios kapcsolatok

» Utasitast csak kdzvetlen felettesétél kaphat
Helyettesités

* Afeladatellatasi hely vezet6jének megbizasa alapjan
Titoktartasi kotelezettség

Harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél munkaja sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad.

ZARADEK
Ezen munkakoéri leirés ........... -t6l 1ép érvénybe.
A munkakori leirds visszavonasig vagy modositasig érvényes, modositasdnak jogat a munkaltato fenntartja.

Bonyhad,

Fdigazgatd
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NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atveszem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel

tartozom.
Tudomasul veszem, hogy rendkiviili vagy kiilondsen indokolt esetben — féigazgatoi utasitas alapjan — a
munkavégzés helye intézményen beliil valtozhat.

Bonyhad,

Munkavaéllalo
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1. sz fiiggelék

A BONYHADI VARAZSKAPU BOLCSODE ES OVODA SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYIiTASI STRUKTURAJA

Foéigazgatod
A
Kotelezd draszammal nem Altalanos féigazgat6
rendelkezo > < > helyettes
foigazgato helyettes Szélkakasos dvoda
3 i s Ovodatitkarok
Tagintézmeny Telephely vezetdk
igazgatok Ficanka 6voda,
I;mény, Malom 6voda,
Kisdorog, Liget 6voda,
Kisvejke, Pitypang 6voda, L :
Munk .. pf)rtq(' Varalja Napsugar 6voda Intezme':'nye:gys.eg
munkak0zosség vezetd Varosi
vezetok A P Bolcsdde
v v v t
A feladatellatéasi helyek alkalmazotti kozdsségei Kisgyermeknevelok
Ovodapedagogusok, pedagogiai asszisztensek, dajkak, konyhai segito,
intézménytakaritok
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2. sz. fiiggelék

FELADATELLATASI HELYEK

BONYHADI VARAZSKAPU BOLCSODE ES OVODA
Az intézmény székhelye:
7150 Bonyhéd, Széchenyi tér 3.

Székhelyen miikodé ovoda

Bonyhédi Varazskapu Bolcséde és Ovoda
Malom ovodaja
7150 Bonyhad, Széchenyi tér 3.

Az intézmény tagintézményei

Bonyhadi Varazskapu Bélcséde és Ovoda
Izményi Ovodai Tagintézménye
7353 Izmény, FO u. 152.

Bonyhadi Varazskapu Bolcsdde és Ovoda
Kisdorogi Ovodai Tagintézménye
7159 Kisdorog, Kossuth L. u. 188.

Bonyhédi Varazskapu Bolcséde és Ovoda
Kisvejkei Ovodai Tagintézménye
7183 Kisvejke, Pet6fiu. 51.

Bonyhéadi Varazskapu Bolcséde és Ovoda
Viaraljai Jatszohaz Ovodai Tagintézménye
7354 Varalja, Kossuth L. u. 118.

Az intézmény intézményegysége

Bonyhadi Varazskapu Bélesdde és Ovoda
Varosi Bolcséde Intézményegysége
7150 Bonyhad, Fay Itp. 21.

Az intézmény telephelyei

Bonyhadi Varazskapu Bélesdde és Ovoda
Ficanka Ovodai Telephely
7150 Bonyhad Fay Itp.21.

Bonyhadi Varazskapu Bélesdde és Ovoda
Szélkakasos Ovodai Telephely
7150 Bonyhad, Perczel Mor u. 27/B.

Bonyhadi Varazskapu Bélesdde és Ovoda
Liget Ovodai Telephely
7150 Bonyhad, Bolyai u. 7.

Bonyhadi Varazskapu Béles6de és Ovoda
Pitypang Ovodai Telephely
7150 Bonyhad, Rékdczi u.31.
Bonyhédi Varazskapu Bolcséde és Ovoda

Napsugar Ovodai Telephely
7150 Bonyhad-MaosV.u.88.
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