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I. OVODA

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a
Pusztakovacsi Pipitér Ovoda
8707 Pusztakovacsi, Fo utca 105.

belsé és Kkiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A szervezeti és miikodési szabélyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskdrbe.

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a nevelési- oktatasi intézményben.

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

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

o A2011. ¢évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

o A2011. ¢évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

o A2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 2017. évi XCVI. torvény az egyenld banasmddrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl sz616 2003.

évi CXXV. torvény és a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény médositasardl

e 2017. évi XCV. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvénynek a gyermekvédelem rendszerének megerdsitése érdekében torténd, valamint egyéb torvények
modositasarél

e 2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

e 229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

e 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverek
megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl

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

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak

jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
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A Kormany 249/2015.(IX.8.) Korm. rendelete a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.¢évi XXXIII. térvény a kdznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szo16 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet modositasarol.

A pedagbgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol és kedvezményeir6l sz616 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet

A szabalyozott elektronikus {ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen nyujtando
szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényi gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a
Sajatos nevelési igényti tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol

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

A pedagodgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szo16 15/2013. (I1. 26) EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szoldo 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
sz016 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyair6l

417/2020. (VIIL.30.) Korm.rendelet a kozneveléssel 0Osszefliggd egyes kormanyrendeletek
modositasarol

431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet a jarvanyiigyi késziiltségi id6szak védelmi intézkedéseirdl

37/2021. (VIIL. 31.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek modositasarol

2022. évi III. torvény a katasztrofavédelemrol és a hozza kapcesolodd egyes torvények modositasarol
sz616 2021. évi CXXVIIL tv. médositasarol

2022. évi V. torvény a veszélyhelyzet megsziinésével osszefliggd szabalyozasi kérdésekrdl

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A Pusztakovécsi Pipitér Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzata — a Nemzeti koznevelésrél
52016 2011. évi CXC. térvény 25 §, valamint 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82. § alapjan

— megtalalhato:
e az 6vodavezeténél (nyomtatott valtozatban)
e az 6voda honlapjan (elektronikus valtozatban)
e KIR rendszerben (pdf formatumban)
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2.AZ INTEZMENY ALAPADATAI

A koltségvetési szerv megnevezése: Pusztakovdcsi Pipitér Ovoda
A koltségvetési szerv székhelye: 8707 Pusztakovacsi Fé u. 114.
Telefon: 06 20 4657307
A koltségvetési szerv tipusa: Ovoda
Az alapitd megnevezése és cime: Pusztakovacsi Kozség Onkorméanyzatanak
Képviselo- testiilete, 8707 Pusztakovacsi F6 u. 56.
Alapitas datuma:2012. 11.29.48/2012. ( 11.29.) KT. hatarozat
Modositott alapito okirat kelte: 2017. 01.05.
(Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 2014. 02.20. napjan kelt alapitd okirat)
Az alapit6 okirat szama: 1124-2/2016
A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete:
Pusztakovacsi Kozség Onkorméanyzata
8707 Pusztakovécsi F6 u. 56.
A koltségvetési szerv fenntartoja:
Pusztakovacsi Kozség Onkorméanyzata
8707 Pusztakovécsi F6 u. 56.
A koltségvetési szerv mitkodési kore: Pusztakovacsi és Libickozma kdzség
kozigazgatasi terlilete
A koltségvetési szerv jogallasa: 6nallo jogi személy (2011.évi CXCV.tv.)
Adodszama: 16808704 -1-14
OM azonosito: 202461
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdényzati funkcid szerinti
megjelolés:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladata
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladata
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
107051 Szocialis étkeztetés
562920 Egyéb vendéglatas

Gazdalkodasi jogallasa:

Az intézmény gazdilkodasa: Onalldan miikodd koltségvetési szerv,
gazdilkodasi teenddit a Pusztakovéacsi K6zos Onkorméanyzati Hivatal latja el.
Az elbiranyzat feletti rendelkezési jog szempontjabdl teljes jogkori
koltségvetési szerv.

Az intézmény Onalldo bérgazdalkod6d, meghatirozott, pénziigyi gazdasagi
feladatainak ellatasara a Pusztakovacsi K6zségi Onkormanyzat koteles

Onalld bankszdmlaval rendelkezik, pénzforgalmat sajat koltségvetési
szamlarol bonyolitja. Bankszamla szama:11743026-16808704

OTP Bank Nyrt. Dél- dunantuli Régio

Az intézmény csoportjainak szama: 2, azaz kett6 (vegyes)
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Tevékenységei:

Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, iskolai életmddra
torténo felkészités.

Az 0voda szakmai tekintetben 6nallo.

Szervezetével és mitkddésével kapcsolatos minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe.

A neveld6 munkahoz rendelkezésre allnak a leltdr szerint nyilvantartott berendezések,
eszkozok.

Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, ha nem sérti az
alapfeladat ellatdsat. Az ebbdl szarmazo bevételt a koltségvetésnél figyelmen kiviil kell
hagyni. / Ktv. 38 § (2) /

Intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Korbélyegzd: 1. PUSZTAKOVACSI PIPITER OVODA 8707 Pusztakovécsi F6 u. 114.

Ezt korbélyegzodt csak az 6voda vezetdje hasznalhatja.

Hosszl bélyegzé: PUSZTAKOVACSI PIPITER OVODA

8707 Pusztakovacsi F6 u. 114.

OM: 202461

Adoszam: 16808704-1-14
A hosszi bélyegzéket az oOvoda vezetdje, az élelmezésvezetd, és az altala megbizott
ovodapedagdgus is hasznalhatja.

Korbélyegzé: 2. PUSZTAKOVACSI PIPITER OVODA. 8707 Pusztakovacsi F6 u. 114.
Ezt korbélyegzot csak az élelmezésvezetd hasznalhatja.
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3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

A torvénves miikodés dokumentumai, az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum

e szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
e pedagbgiai program

e hazirend

Az intézményi mitkodést meghataroz6 egyéb dokumentumok:

e munkaterv (kiegészitve az éves beszamolokkal)

Az intézményi alapdokumentumok elfogadédsa az intézmény neveldtestiiletének hataskorébe
tartozik.

Az intézményre vonatkozd specidlis rendelkezéseket megallapitd belsd szabdlyzatokat az
intézményvezeto késziti el és adja ki.

Az 6vodai alapdokumentumai nyilvanosak, megtekintheték a kdzségi konyvtarban illetve (a
szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az 6voda honlapjan.

Az intézmény weblapjanak cime:
http://pkovacsikozneveles.hu

A hatalyos szakmai alapdokumentum a http://www .kir.hu honlapon tallhat6é meg.

A fenti dokumentumok tartalmarol a székhelyen — munkaidében — az intézmény vezetdje ad
tajékoztatast.

A hazirend egy példanyat /vagy kivonatat/ az intézménybe torténd beiratkozaskor, illetve
lényeges modositas esetén a sziilének at kell adni, errdl az intézményvezetd gondoskodik.
e Az intézmény vezetése irdnyitja az intézmény stratégiai €s operativ dokumentumainak

koherens kialakitasat.

Intézményi onértékeléssel kapcsolatos elvarasok:

e Az intézmény stratégiai €s operativ dokumentumai az intézmény miikodését befolyasolo
mérési (az Eredmények értékelés teriiletnél felsorolt adatok), demografiai, és mas kiilsd
mutatok (példaul szociokulturalis felmérések adatai) azonositasa, gytlijtése, feldolgozasa ¢és
értelmezése alapjan késziilnek. Ezek segitik az intézmény jelenlegi és jovébeni helyzetének
megitélését

. ® A tervek elkészitése a neveldtestiilet bevonasaval torténik, az intézmény munkatarsainak
felkészitése a feladatra iddben megtorténik.
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e Biztositott a fenntartoval valo jogszabaly szerinti egyiittmiikddés.

e Az intézményi Onértékelési ciklust lezard intézkedési terv és a stratégiai és operativ
tervezés dokumentumainak 0sszehangolasa megtorténik.

e Az ¢éves munkaterv 0sszhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a munkak6zosségek
terveivel.

e A kornyezeti nevelés, fenntarthatd fejlodés pedagogiai programban megfogalmazott céljai
megjelennek az intézmény éves tervezésében is.

e Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott iddszak oktataspolitikai céljaival
Osszhangban késziilnek.

e Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvalosuldsat szolgélja, és a
dokumentumokban nyomon kovetheto.

e A stratégiai tervek megvalositdsa nevelési évekre bontott, amelyben megjelennek a
stratégiai célok aktualis elemei. (Pedagogiai program, a vezetdi palyazat, a tovabbképzési terv
¢s az 6téves intézkedési terv stb. aktudlis céljai, feladatai.)

e Az intézmény éves terveinek (éves munkaterv, éves intézkedési tervek, munkakozosségi
tervek, a pedagogiai munka, tervezési dokumentumai, stb.) gyakorlati megvaldsitasa a
pedagdgusok €és a munkakozosségek bevonasaval torténik.

e Az intézmény nevelési /tanitasi céljai hatarozzdk meg a modszerek, eljarasok kivalasztasat,
alkalmazasat.

e Az intézményi pedagogiai folyamatok (példaul nevelési évre, gyermekcsoportra tervezett
egymasra ¢€piild tevékenységek) a személyiség- €s kozosségfejlesztést, az elvart nevelési,
tanulasi eredmények elérését, a szilok, gyermekek ¢és munkatarsak elégedettségét és a
fenntartoi elvarasok teljesiilését szolgaljak.

® Az éves tervek és beszamolok egymasra épiilnek.

® A nevelési év végi beszamold megallapitdsai alapjan torténik a kovetkezd nevelési év
tervezése.

® A beszamolok szempontjai illeszkednek az intézményi onértékelési rendszerhez.

e Az oOvodapedagdgus, tervez0 munkdja soran figyelembe veszi az intézménye
vonatkozasdban alkalmazott tartalmi és intézményi belsd elvarasokat, valamint az &ltala
nevelt/tanitott gyermekek és csoportok fejlesztési céljait.

e A pedagogiai munka megfelel az éves tervezésben foglaltaknak, az esetleges eltérések
indokoltak.

o A teljes pedagogiai folyamat kovethetd a tevékenységi tervben, a csoportnaplokban,
valamint a gyermeki produktumokban.
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o Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsé ellendrzést
végeznek.

e Az ellendrzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal, milyen
eszkozokkel ellendriz.

e Az intézmény azonositja az egyes feladatok eredményességének ¢s hatékonysaganak
méréséhez, értékeléséhez sziikséges mutatokat.

e Az cllendrzések eredményeit felhasznaljak az intézményi onértékelésben, és a pedagdgusok
onértékelése soran is.

e Az ¢rtekelés tények és adatok alapjan, tervezetten és objektiven torténik, alapjat az
intézményi onértékelési rendszer jelenti.

e Az intézményi Onértékelési rendszer mikodését az intézmény vezetése iranyitja, az
onértékelési folyamatban a neveldtestiilet valamennyi tagja részt vesz

e Az intézményben folyd nevelési /tanitdsi munka alapjaként a gyermekek adottsagainak,
képességeinek megismerésére vonatkozo megfigyelési /mérési rendszer miikodik.

o A gyermekek értékelése az intézmény alapdokumentumaiban elfogadott, kozos alapelvek és
kovetelmények (értékelési rendszer) alapjan torténik.

e Az intézményben a gyermeki fejlodést folyamatosan kovetik, a gyermeki fejlodést
dokumentaljak, elemzik, és az egyes évek értékelési eredményeit Gsszekapesoljak, sziikség
esetén fejlesztési tervet készitenek.

e Az O¢vodapedagogusok a gyermekek eredményeirdl fejlesztd céllal folyamatosan
visszacsatolnak sziileinek/gondviseldjének és az életkornak, fejlettségi szintnek megfeleld
formaban a gyermeknek.

e Az intézmény stratégiai €és operativ dokumentumainak elkészitése, modositdsa soran
megtorténik az ellendrzések soran feltart informaciok felhasznéléasa.

e Evente megtorténik az Onértékelés keretében a helyben szokasos formédban rogzitett
megfigyelési, mérési eredmények elemzése, a tanulsigok levonasa, fejlesztések
meghatarozasa. Ezt kdvetden az intézmény a mérési-értékelési eredmények fliggvényében
szlikség esetén korrekciot végez.

e Az intézmény a nevelési €s tanuldsi eredményességrol szo6ld informdaciok alapjan
feliilvizsgalja a stratégiai és operativ terveit, kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek ellatasara.

e A problémak megoldasara alkalmas moddszerek, jo gyakorlatok gytijtése, segité belsod
(otletek, egyéni erdsségek) €s kiilsé eréforrasok (példaul palyazati lehetéségek) €és szakmai
tamogatasok feltérképezése €s bevondsa természetes gyakorlata az intézménynek.
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A beszamolokban és az intézményi onértékelésben kovethetok az eredmények (példaul egyéni
fejlesztés).

e Tamogato szervezeti €s tanulasi kulttra jellemzi az 6vodat.

o A gyermekek személyes és szocidlis képességeik felmérésére alkalmas modszereket,
eszkozoket, technikédkat alkalmaznak az 6vodapedagogusok az intézményben.

e Az 6vodapedagogusok modszertani kultirdja kiterjed a gyermekek személyes €s szocialis
képességeinek fejlesztésére, €s ez iranyu mddszertani tudasukat megosztjak egymassal.

o A fejlesztés eredményét folyamatosan nyomon kovetik, s ha sziikséges, fejlesztési
korrekciokat hajtanak végre.

o A fejlesztés megvalosuldsa nyomon kdvethetdé — az intézmény dokumentumaiban, — a
mindennapi gyakorlatban (6vodai és 6vodan kiviili tevékenységek).

o A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek mindegyikénél rendelkeznek az 6vodapedagdgusok
megfeleld informacidkkal, és alkalmazzak azokat a neveld, fejleszté munkajukban.

e Az intézmény vezetése €s érintett 6vodapedagogusa informaciokkal rendelkezik minden
gyermek szocialis helyzetérol.

o Az intézmény tamogatorendszert mikodtet: — Felzarkoztatast célzd egyéni foglalkozast
szervez. — Integracios nevelési/tanitasi- modszereket fejleszt, és ezt be is vezeti. — Nevelési,
képzési, tanitasi programokat, modelleket dolgoz ki vagy at, és miikodteti is ezeket. — Célzott
programokat tar fel. — Kapcsolatot tart fenn valamely szakmai tamogato haldzattal.

o Az 0nallo, cselekvéshez kotott tanulds tdmogatasa érdekében az intézmény pedagogiai
programjaval dsszhangban torténik a nevelési/tanitasi modszerek, eljarasok kivalasztisa vagy
kidolgozasa €s azok bevezetésének megtervezése.

o A nevelhetdségi, tanuldsi nehézségekkel kiizdd é€s sajatos nevelési igényli gyermekek
megkiilonboztetett figyelmet kapnak.

e Az 6vodapedagogusok a tanuldshoz, cselekvéshez kotott ismeretszerzéshez (pl. jatékhoz)
szakszeri utmutatast és megfelelé eszkozoket biztositanak, alkalmazva a nevelés-tanitas-
tanulas modszertanat.

® Az egészséges és kornyezettudatos ¢letmodra nevelés elmélete ¢és gyakorlata a pedagogiai
programban eldirtak szerint a munkatervben szerepel, a beszamoldkbol kovethetd.

e Az ovodan kiviili tevékenységek (megfigyelések, stb.) alkalméval a gyermekek a
gyakorlatban tevékenységhez kototten alkalmazzak a téma elemeit.

e Az intézményben a gyermekeknek lehetdségiik van arra, hogy nemcsak foglalkozasokon,
hanem egyéb 6vodai foglalkozason kiviili keretek k6zott is foglalkozhassanak a fenntarthato
fejlodés kérdéseivel.
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Az 6vodapedagogusok rendelkeznek a kozdsségfejlesztés folyamatdnak ismeretével, és az
alapjan valositjdk meg a rajuk bizott 6vodai csoportok, kozosségek fejlesztését.

® A beszamolokbol kovethetdk az alapelvek és a feladatok megvaldsitdsanak eredményei,
kiilonos tekintettel az intézményi hagyomanyok apoléasara, a tdimogatd szervezeti kultrara.

e Az intézmény gondoskodik és timogatja az 6vodapedagogusok, pedagdgiai munkat segitok,
valamint a gyermekek kozotti folyamatos informaciocserét €s egyiittmikodést.

e Az intézmény kozdsségi programokat szervez.
o A sziilok a megfeleld kereteken beliil részt vesznek a kozdsségfejlesztésben.

e Bevonjak a gyermekeket, a sziildket és az intézmény dolgozoit a szervezeti, nevelési és
tanulési kultarat fejleszté intézkedések meghozatalaba.

e A részvétellel, az intézmény miikodésébe vald bevonddassal a gyermekek és a sziilok
elégedettek.

e Az intézmény pedagodgiai programjanak egyik prioritasa a tanulds-tanitas eredményessége.

e Az intézmény partnereinek bevondsaval torténik meg az intézményi miikodés
szempontjabol kulcsfontossagu sikertényezOok azonositasa.

e Nyilvantartjak és elemzik az intézményi eredményeket: — helyben szokasos megfigyelésen,
vagy mdas alapon megszervezett mérések eredményei, — esetleges sport, mas
versenyeredmények: orszagos szint, megyei szint, telepiilési szint — elismerések, — 6 éves kor
utdn 6vodaban marad6 mutatok, — elégedettségmérés eredményei (sziild, d6vodapedagogus,
pedagodgiai munkat segitdk), — neveltségi mutatok.

e Az intézmény kiemelt nevelési céljaihoz kapcsolddo eredmények alakuldsa az elvartaknak
megfeleld.

e Az intézmény nevelési/tanitisi célrendszeréhez kapcsolodéan a kiemelt eredmények
dokumentalhatoak, és dokumentaltak pl. a beszamolokban. Az eredmények eléréséhez az
alkalmazotti k6z0sség nagy tobbsége hozzajarul.

e Az intézmény rendelkezik valamilyen kiilsd elismeréssel.

e Az intézmény vezetése gondoskodik a nevelési, tanuldsi eredményességrol szo6lo
informaciok bels6 nyilvanossagarol.

e Az eredmények elemzése €s a sziikséges szakmai tanulsdgok levonasa és visszacsatoldsa
nevelOtestiileti feladat.

e A belsd és kiilsd mérési eredmények felhasznalasra keriilnek az intézményi Onértékelés
eljarasaban

o A gyermekek kovetésének kialakult rendje, eljarasa van.
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e A gyermekek tovabbi eredményeit felhasznalja a pedagdgiai munka fejlesztésére.

Az intézményben a kiilonbozé szakmai pedagdguscsoportok egylittmiikodése jellemzo
(munkakozosségek, egy szervezési egységben neveld pedagogusok kozossége, fejlesztd
csoportok).

o Az 6vodapedagogusok szakmai csoportjai maguk alakitjak ki miikddési koriiket, 6nallo
munkaterv szerint dolgoznak. A munkaterviiket az intézményi célok figyelembe vételével
hatarozzak meg.

e A szakmai kozosségek vezetdinek hatas- €s jogkdre tisztazott.

e Csoportok kozotti egyiittmitkddésre is sor keriil az intézményben, amely tervezett és
szervezett formaban zajlik.

e Az intézmény vezetése tamogatja, 0sztonzi az intézményen beliili egyiittmiikodéseket, €s
az intézmény céljainak elérése érdekében tdmaszkodik a munkéjukra.

e A munkakozosségek bevonasaval torténik a pedagdgiai folyamatok megvaldsitasanak
ellendrzése, értékelése.

e A gyermekek nevelése/tanitasa érdekében a szakmai kozosségek tevékenységén tul a
pedagogusok kezdeményezden egyiittmitkodnek egymassal €s a pedagdgiai munkat segitd
szakemberekkel a felmeriild problémak megoldasaban.

e Az intézményben magas szinvonalu a szervezeti kultira és a szakmai mithelymunka.

e Az intézményben rendszeres, szervezett a belsd tovabbképzés, a j6 gyakorlatok ismertetése,
tamogatasa.

® A bels6 tudasmegosztas miitkodtetésében a munkakdzosségek komoly feladatot vallalnak

e Kétirdnyl informacidaramlast tdmogatdé kommunikacidés rendszert (eljarasrendet)
alakitottak ki.

e Az intézményben rendszeres, szervezett ¢és hatékony az informéciddramlas és a
kommunikécio.

e Az intézmény ¢l az informacidatadas szobeli, digitalis és papiralapt eszkdzeivel.

e Az intézmény munkatéarsai szdmadra biztositott a munkajukhoz sziikséges informacidkhoz ¢és
ismeretekhez vald hozzaférés.

o Az értekezletek Osszehivasa célszertiségi alapon torténik, résztvevoi a témaban érdekeltek.

e A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informécidok szoban vagy irdsban
folyamatosan eljutnak a munkatarsakhoz

Az intézmény pedagdgiai programjaval Osszhangban a vezetés iranyitdsaval megtorténik a
kiilsO partnerek azonositasa, koztiik a kulcsfontossagu partnerek kijelolése.
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® A kiils partnerek kore ismert az intézmény munkavallaloi szamara.

Az intézmény az azonositott partnerekkel kapcsolatos tevékenységekrdl tartalomleirassal is
rendelkezik.

Az intézmény terveinek elkészitése soran egyeztet az érintett kiilsé partnerekkel.

e Rendszeresen megtorténik a kiemelt kulcsfontossagli  partnerek igényeinek,
elégedettségének megismerése.

e Rendszeres, kidolgozott és kovethetd az intézmény panaszkezelése.

"

e Az intézmény vezetése a jogszabalyban eldirt moddon eleget tesz tdjékoztatasi
kotelezettségeinek.

e Az intézmény a helyben szokdsos modon tajékoztatja kiilsé partnereit (az informacidatadas
szobeli, digitalis vagy papiralapt).

e A partnerek tajékoztatasat és véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan
feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és fejlesztik.

e Az intézmény részt vesz a kiilonbozd tarsadalmi, szakmai szervezetek munkajaban és a
helyi kézéletben.

e Az oOvodapedagdgusok és a gyermekek részt vesznek a kiillonb6zd helyi/regionalis
rendezvényeken. ® Az intézmény kiemelkedd szakmai és kozéleti tevékenységét elismerik
kiilonboz6 helyi dijakkal, illetve a dijakra torténd jelolésekkel.

crer

e Az intézmény a fenntarthato fejlédés pedagdgidjanak megvalositdsa érdekében
egyiittmiikddik mas intézményekkel, szervezetekkel is, timogatja az dvodapedagogusok és a
gyermekek részvételét olyan projektekben, amelyek erdsitik a résztvevokben a fenntarthato
fejlodés szemléletmodjat

e Az intézmény rendszeresen felméri a pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges
infrastruktira meglétét, jelzi a hidnyokat a fenntart6 felé.

o Az intézmény rendelkezik a belsd infrastruktira fejlesztésére vonatkozo intézkedési tervvel,
amely figyelembe veszi az intézmény nevelési/tanitasi strukturajat, a nevelomunka feltételeit
¢s pedagogiai céljait.

e Az intézmény a fenntarthato fejlddés szempontjait szem el6tt tartva, az eréforrdsok tudatos,
takarékos felhasznalasara torekszik, amellyel j6 példat mutat a gyermekek, a sziilok és a kiilsd
partnerek felé.

Az intézmény rendelkezik rendszeres igényfelmérésen alapuld intézkedési tervvel.

e Arra torekszik, hogy az intézkedési tervnek megfeleld fejlesztés megtorténjen, és ehhez
rendelkezésre allnak a megfeleld targyi eszkdzok
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e Az intézmény az IKT-eszkOzeit rendszeresen alkalmazza a neveld/tanitdé munkdjaban, az
eszk0zok kihasznaltsaga, alkalmazasuk nyomon kovethetd.

Az intézmény rendszeresen felméri a sziikségleteket, redlis képpel rendelkezik a neveld/
tanitd munka humanerdéforras sziikségletérol.

A humaneréforras sziikségletben bekovetkezo hianyt, a felmeriilt problémakat idejében jelzi a
fenntartd szamara.

e A pedagbdgiai munka megszervezésében, a feladatok elosztdsaban a szakértelem ¢s az
egyenletes terhelés kiemelt hangsulyt kap.

e Az oOvodapedagdgusok végzettsége, képzettsége megfelel a neveld/tanitd6 munka
feltételeinek, az intézmény deklaralt céljainak.

e Az intézmény pedagdgus-tovabbképzési programjat az intézményi célok ¢€s sziikségletek, az
egyéni ¢letpalya figyelembe vételével alakitottak ki.

o A vezetdk felkésziiltek a pedagogiai munka iranyitasanak, ellenérzésének feladataira.

Az intézmény vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanulédsi kultura
fejlesztésében.

e Az intézmény szervezeti €s tanuldsi kultirajat a kozésen meghozott, elfogadott és betartott
normak, szabalyok jellemzik.

e Az intézmény alkalmazotti kdzosségének munkdjara, egyiittmiikddésére a magas szintii
belsé igényesség, hatékonysag jellemzd.

e Az intézmény munkatarsai gyijtik és megosztjdk a jo tanuldsszervezési és pedagdgiai
gyakorlatokat az intézményen beliil és kiviil.

Az intézmény szamara fontosak a hagyomanyai, azok megjelennek az intézmény
alapdokumentumaiban, tetten érheték a szervezet miikodésében, és a neveld-tanito munka
részét képezik.

e Az intézményben dolgozok és kiils6 partnereik ismerik és apoljdk az intézmény multjat,
hagyomadnyait, nyitottak 0j hagyomanyok teremtésére.

e A munkatarsak felel6sségének ¢és hatdskorének meghatdrozasa egyértelmili, az
eredményekrdl rendszeresen beszdmolnak.

o A feladatmegosztés a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan torténik.

o A feleldsség ¢s hataskorok megfelelnek az intézmény helyi szabéalyozasdban (SZMSZ)
rogzitetteknek, és tdmogatjak az adott feladat megvaldsulasat.

Folyamatosan megtorténik az egyének és csoportok dontés-elékészitésbe torténd bevonasa -
képességlik, szakértelmiik és a jogszabalyi eldirasok alapjan.
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e Ennek rendje kialakitott és dokumentalt.

Az intézmény munkatarsai képességiik, szakértelmiik, érdeklédésiik szerint javaslatokkal
segitik a fejlesztést.

e Az intézmény lehetOségeket teremt az innovacidt és a kreativ gondolkodast Osztonzd
miuhelyfoglalkozasokra, forumokra.

e A legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatasara, kovetésére, alkalmazasara nyitott a
testiilet és az intézményvezetés.

Az intézmény pedagodgiai programja koherens a Kormdny ¢és az oktatasért felelés miniszter
altal kiadott Ovodai nevelés orszagos alapprogramban foglaltakkal.

e A pedagodgiai program a jogszabalyi ¢és tartalmi elvarasokkal dsszhangban fogalmazza meg
az intézmény sajatos nevelési-/tanulasi feladatait, céljait.

Az intézmény pedagodgiai programja koherens a Kormdny és az oktatasért felelés miniszter
altal kiadott Ovodai nevelés orszagos alapprogramban foglaltakkal.

e A pedagogiai program a jogszabalyi €s tartalmi elvarasokkal 6sszhangban fogalmazza meg
az intézmény sajatos nevelési-/tanulasi feladatait, céljait.

e Az intézmény folyamatosan nyomon koveti a pedagogiai programjaban foglaltak
megvaldsulésat.

e Minden nevelési év tervezésekor megtorténik az intézmény tevékenységeinek terveinek
iitemezése, ami az éves munkatervben és mas fejlesztési, intézkedési tervekben rogzitésre is
kertil.

e A tervek nyilvanossaga biztositott.

e A tervekben (éves munkaterv, tovabbképzési terv, 6téves intézkedési terv) jol kovethetdk a
pedagbdgiai program kiemelt céljaira vonatkozd részcélok, feladatok, felelésok, a
megvaldsulast jelzé eredménymutatok.

e A human er6forras képzési és fejlesztési tervek elkészitése az eredmények ismeretében,
azokra épiilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az
intézmény jelenlegi €s jovobeli igényeinek, elvarasainak.

e A nevelést, tanitast segitd eszkdozok és a nevelési-tanitdsi modszerek kivalasztasa és
alkalmazésa rugalmasan, a pedagogiai prioritdsokkal 6sszhangban torténik.
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A torvénvyes miikodés alapdokumentumai

Szakmai alapdokumentum

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntartd késziti
el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagbgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

A pedagobgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval
valik érvényessé.

A pedagogiai programrol minden érdeklodé tajékoztatast kérhet az alabbi helyeken és
idoben:

Cime (székhelyén): Pusztakovacsi Pipitér Ovoda
8707 Pusztakovacsi, F6 utca 105

A Pedagogiai Program tartalmarél a székhelyen — munkaidében — az intézmény vezetdje,
tavollétében az altala megbizott helyettese ad tajékoztatast elore egyeztetett idoben.

Az 6voda pedagogusaitdl a pedagogussal eldre egyeztetett idopontban.

A Pusztakovacsi Pipitér Ovoda Pedagodgiai Programja megtalalhaté tovabba:
e az intézmény fenntartdjdnal (nyomtatott formaban)

e acsoportszobdkban (nyomtatott formaban)

e akozségi konyvtaraban (nyomtatott formaban)

e intézmény honlapjan http:// http://pkovacsikozneveles.hu/
e KIR- ben publikalt intézményi kdzzétételi listaban

Az intézményi mitkodést meghatarozo egyéb dokumentumok:

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét.

Az ¢éves munkaterv egy nevelési évre szol. A feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit €s munkafolyamatait tartalmazza az idépontok ¢és a hataridok kitlizésével,
valamint a feleldsok megjeldlésével. A munkatervet az intézményi nevelOtestiilet a nevelési
évnyito értekezleten véglegesiti. A munkaterv egy-egy példanya az dévodapedagodgusok
rendelkezésére all.
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Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott dokumentumok kezelési rendje:
Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

Az intézményben az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer a Kozoktatasi
Informaciés Rendszer (KIR) alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasat,
e az oktober 1-jei pedagogus- és gyermek listat.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni. Az igy hitelesitett papir alapt
irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

A Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) felhasznalasaval keletkezd egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében taroljuk. A hozzaférés joga korlatozott, ahhoz kizdrdlag az intézményvezetd
altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus aton eldéallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

1) Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd egyéb elektronikusan eldallitott
iratot sziikség esetén, papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni. A hitelesitett papir alapu irat
lesz az elektronikusan eldallitott irat irattari példanya.

2) Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy sziikség
esetén papiralapl formaban is eldallitja.

3) A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni a hitelesitd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjének lenyomataval,

- hitelesitést az intézményvezetd végezheti el.

- az elektronikus kiallitas datumat,

- a vonatkozod jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell kezelni.

4) Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

5) A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeto felel.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA,
KAPCSOLATTARTASA, KEPVISELETE

A munkaltatdi jogok gyakorlasa:
Az intézményben a munkaltatéi jogokat a fenntartd, a feliigyeleti jogot az 6vodavezetd
gyakorolja.
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Az 6voda ¢€lén a magasabb vezetd beosztdsu 6vodavezetd all. Az ovodavezetd felelos az
intézmény miikodtetésébdl fakadd a 292/2009. (XII. 19.) Korméanyrendelet 20. § (3)
bekezdésében, meghatidrozott Dbelsé szabalyozasok elkészitéséért ¢és  rendszeres
feliilvizsgalataért.

Az o6vodai csoportokban az ovodavezetd és az iranyitdsa ald tartoz6 6vodapedagdgusok
dolgoznak. A vezetd és az 6vodapedagdgusok kozdssége alkotja a neveldtestiiletet.

A nevel6-oktatdé munkat segitd munkakdrben foglalkoztatott dajka létszama kettdé 6. A
csoportba beosztott dajkdk kozvetlen vezetdjiik az o6vodapedagogus, de munkdjat az
6vodavezetd is ellendrzi.

A vezetd, az Ovodapedagdgusok, a dajkdk, az élelmezésvezetd, és a konyhai dolgozdk
alkotjak az 6voda alkalmazotti kozosségét.

Szervezeti abra:

Ovoda > Konyha
Intézményvezeté — » Elelmezésvezetd
4 Konyhai dol 5k
Pedagdgusok onyhai dolgozo6
Dajkék

Az intézmény élén magasabb vezetdi megbizassal az dvodavezetd all, aki felel a szakmai
kovetelmények betartasaért, a torvényes mitkodésért.

Az 6vodan beliil alarendelt viszonyban mitkddnek a vezet6hoz tartozo beosztottak.
A szakmai egyiittmiikodést, a vezetést segitdé munka, valamint a neveldi értekezletek is
segitik.

Tevékenysége soran timaszkodik:

o6vodapedagogusok (nevelGtestiilet)

kozalkalmazotti képviseld

sziil6i kozosség vezetd

nevel§-oktatdé munkat kdzvetlentil segitdk (dajkak, pedagdgus asszisztens)
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e BECS
e technikai dolgozok (€lelmezésvezetd, konyhai dolgozok) kozremiikodésére.

Az intézmény vezetdje

Az intézményért felelds az dvodavezetd, aki munkajat a vonatkozo jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és idGtartamra torténik.

Az intézményvezetd az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint ennek
végrehajtasara kiadott 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet, valamint a nevelési — oktatasi
intézmények miikodésérol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

Az intézményvezetés

A nevelési-oktatasi intézményben a vezetésnek egy rendszerben kell miikddnie, melyben a
munkatarsak latjak helyiiket, szerepiiket a szervezetben ¢és megfeleldé a kommunikacios
halézat. Az intézmény vezet6jének a neveldtestiilettel jol egyiitt kell miikodni, mivel a vezetés
csak igy lehet eredményes. Az operativ tevékenységet az dvodavezetd iranyitja.

A kozalkalmazotti képviseld segiti az intézményben a munkaltatéi és munkavallaloi jogok
érvényesiilését.

Az intézményvezetés munkajat segitheti a kozalkalmazotti képviseld, gyermekvédelmi
felelds, fenntartd képviseldje.

Az intézményvezeto felelossége

1) A koznevelési intézmény vezetdje - a Kdznevelési torvény eldirasai szerint
e felel az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, takarékos gazdalkodasért,
e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba

e apedagdgiai munkaért,

e az intézmény nevelOtestiiletének vezetéséért,

e az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikddtetéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeéseert €s ellendrzéséért,

e a nevelési-Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonaldnak kiils6é szakértével torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézményvezetdé munkajat a neveldtestiilet és a szlilok kozossége a
vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdoives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése ¢€s értékelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.
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Az intézményvezeto feladata

a neveldtestiilet vezetése

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése,

a neveldmunka iranyitasa ¢és ellenérzése,

a nemzeti ¢és 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, mélté megiinneplése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikdodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa,

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezetekkel valo
egylittmiikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben vald dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorbe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben,

az intézmény kiilsd szervek elotti teljes képviselete azon

lehetdség figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatirozott tigyekben eseti,
vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott feladatok ellatasa,
¢ésszerll, takarékos gazdalkodds megszervezése.

veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

gyermekvédelmi feladatok

gyakorolja a raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitdsi és ellendrzési jogot a
kdznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;

tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmeény tevékenyseégérol;

teljesiti a fenntarto altal kért adatszolgaltatast

szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol

sziil6i szervezettel valdo megfeleld egyiittmiikodést,

gyermekbalesetek megel6zését,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését

Onértékeléssel kapcsolatos vezetoi elvarasok:

Részt vesz az intézmény pedagogiai programjaban megjelené nevelési alapelvek, célok és feladatok

meghatarozasaban.

e Egyiittmikodik munkatarsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény elérje a

nevelési/tanuldsi eredményekre vonatkozo deklaralt céljait.

e A gyermekek egyéni készségeinek és képességeinek kibontakoztatdsara Osszpontositd neveld

munkat var el.
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e Az intézményi milkddést befolydsold azonositott, Osszegyiijtott, értelmezett mérési adatokat,
eredményeket felhasznalja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény jelenlegi és
jovobeli helyzetének megitélésében, killondsen a nevelés/tanulés szervezésében €s iranyitasaban.

o A kollégakkal megosztja a nevelési/tanulasi eredményességrol szold informaciokat.

e Beszamolot kér a gyermek megfigyelésén, és a helyben szokdsos méréseken alapuld egyéni fejlodés
valtozasarol és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a gyermek fejlesztése érdekében.

e Iranyitdsaval az intézményben kialakitjdk a gyermekek értékelésének kozos alapelveit, melyekben
hangsulyosan megjelenik a fejleszto jelleg.

e [ranyitasaval az intézményben a fejlesztd célu visszajelzés beépiil a pedagdgiai kultaraba

e A jogszabalyi lehetéségeken beliil a pedagdgiai programot, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjara (ONAP) alapozva, az intézmény sajatossagaihoz igazitja.

e [ranyitja az éves nevelési, az éves tanulési/tevékenységi/projekt/tematikus terv, és az éves tervezés
egyéb dokumentumainak kidolgozasat és Osszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehetové
tegyék a pedagogiai program teljesitését valamennyi gyermek szdmara.

o Gondoskodik arrol, hogy a nevelési, a tevékenységi tervben, az &vodapedagdgusok éves
tervezésében megjelenjen a kornyezeti neveléshez, a fenntarthatdo fejlédéshez kapcsolodo
kompetenciak fejlesztése

e Iranyitja a differencialo, az egyéni nevelési/ tanulasi utak kialakitasat célzoé nevelés/tanulastimogato
eljarasokat, a hatékony gyermeki egyéni fejlesztést.

e Gondoskodik rola, hogy a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek (tehetséggondozast, illetve
felzarkdztatast igénylok) specialis tamogatast kapjanak.

e Nyilvantartja a kotelez6 6vodai nevelésbdl tdvolmaradas kockazatanak kitett gyermekeket, és aktiv
iranyitoi magatartast tanusit a tavolmaradas megel6zése érdekében.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikddését befolyasolo jogi szabalyozok valtozasait.
e Az ovodapedagégusokat az Oket érintd, a munkajukhoz sziikséges jogszabalyi valtozasokrol
folyamatosan tajékoztatja.

e Az ¢rintettek tajékoztatdsara tobbféle kommunikacids eszkdzt, csatornat (verbalis, nyomtatott,
elektronikus, k6zosségi média stb.) mikodtet.

o A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerti kommunikéacion alapul.

e Hatékony id6- és emberi erdforras felhasznalast valosit meg (egyenletes terhelés, tulterhelés
elkertilése, stb.).

e Hataskorének megfeleléen megtorténik az intézmény mint létesitmény, és a hasznalt eszk6zok
biztonsagos mikddtetésének megszervezése (pl.: sportlétesitmények eszkozei, sdszoba, f6z6konyha).
e Az intézmény vezetése gondoskodik arr6l, hogy az intézmény miikodésében érvényesiiljon a
fenntarthat6 fejlédés értékrendje.

e Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen hozza nyilvanossagra.
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e A pozitiv kép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartds érdekében kommunikacios eszkozoket,
csatornakat mitkodtet.

e Szabalyozassal biztositja a folyamatok nyomon kovethetdségét, ellendrizhetoségét.
e Elvarja a szabalyos, korrekt dokumentaciot.

e Személyesen iranyitja partnereinek azonositasat, részt vesz a partnerek képviseldivel és a
partnereket képviseld szervezetekkel (példaul SZMK, 6vodaszek) torténd kapcesolattartasban.

e Az intézmény vezetése hataskorének megfeleléoen hatékonyan egylittmiikodik a fenntartoval az
emberi, pénziigyi €s targyi er6forrasok biztositasa érdekében.

e A jovokép megfogalmazasa soran figyelembe veszi az intézmény kiils6 és belsd kdrnyezetét, a
folyamatban 1évo és varhato valtozasokat.

e Szervezi €s iranyitja az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési elveinek
megismerését és nevelési/tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

e Az intézményi jovokép és a pedagogiai program alapelvei, célrendszere a vezetdi palyazatiban
megfogalmazott jovoképpel fejlesztd 6sszhangban vannak.

e Figyelemmel kiséri az aktudlis kiilsé és belsd valtozdsokat, konstruktivan reagal rajuk, ismeri a
valtoztatasok sziikségességének okait.

e A valtoztatast, annak sziikségességét és folyamatat, valamint a kockazatokat és azok elkeriilési
modjat megosztja kollégaival, a felmeriilé kérdésekre valaszt ad.

e Képes a valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni és végrehajtani.
e Folyamatosan nyomon koveti a célok megvalosulasat.

e Rendszeresen meghatarozza az intézmény erdsségeit és gyengeségeit (a fejlesztési teriileteket),
ehhez felhasznalja a bels6 és a kiilsé intézményértékelés eredményét.

e Iranyitja az intézmény hosszl és rovid tavi terveinek lebontasat és dsszehangolasat, biztositja azok
megvaldsitasat, értékelését, tovabbfejlesztését.

e A stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladatmeghatarozasok pontosak, érthetdek, a feladatok
veégrehajthatok.

e Folyamatosan informalja kollégait és az intézmény partnereit a megjelend valtozasokrol, lehetdséget
biztosit szamukra az 6nall6 informacioszerzésre (konferenciak, eldadasok, egyéb forrasok).

e A vezetés engedi, és szivesen befogadja, a nevelés/tanulas-tanitas eredményesebbé tételére iranyuld
kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket

feladatokat a vezetdtarsaival, kollégaival?
o A munkatarsak felel0sségét, jogkorét és hataskorét egyértelmiien meghatarozza, felhatalmazast ad.

e A vezetési feladatok egy részét delegalja vezet6tarsai munkakorébe, majd a tovabbiakban a leadott
dontési- és hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.
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e Iranyitja és aktiv szerepet jatszik a belsd intézményi ellenérzési-értékelési rendszer kialakitasaban
(az orszagos Onértékelési rendszer intézményi adaptalasaban) és mikddtetésében.

e Részt vallal az dvodapedagdgusok tevékenységének latogatdsaban, megbeszélésében.

e Az ovodapedagdgusok értékelésében a vezetés a fejlesztd szemléletet érvényesiti, az egyének
erdsségeire fokuszal.

e Osztdnzi a nevelétestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére illetéleg dnfejlesztésére.

e Alkalmat ad az 6vodapedagéogusoknak személyes szakmai céljaik megvalositdsara, tamogatja
munkatdrsait terveik és feladataik teljesitésében

e Aktivan mikddteti a munkakdzosségeket, az egyéb csoportokat (projektcsoport pl., intézményi
onértékelésre), vezetdi jelenléte fontossdganak tiikrében részt vesz a team munkaban.

e Kezdeményezi, szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili egyiittmiikdodéseket.

e A tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet ugy allitja 6ssze, hogy az megfeleljen az intézmény
szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai karriertervének.

e Szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonb6z6 formait.

e Az intézményi folyamatok megvaldsitdsa soran megjelend dontésekbe, dontések eldkészitésébe
bevonja az intézmény munkatarsait és partnereit.

e A dontésekhez sziikséges informaciokat megosztja az érintettekkel.

e Maisok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old meg
problémakat és konfliktusokat

e Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel problémaikra és
valaszt ad kérdéseikre.

e Olyan nevelési/tanulasi kornyezetet alakit ki, ahol az intézmény szervezeti és tanulasi kulturajat a
nevelési/ tanulasi folyamatot timogato rend jellemzi. (pl. mindenki altal ismert és betartott szokasok,
szabalyok).

e Tamogatja, 0sztonzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az jszerii tleteket.

e Vezet6i munkajaval kapcsolatban szamit a kollégak véleményére.

e Tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismeri erésségeit és korlatait.

e Onértékelése redlis, ersségeivel jol él, hibdit elismeri, a tanulasi folyamat részeként értékeli

e Az 6vodapedagdgusi szakma é€s az intézményvezetés teriiletein keresi €s rendelkezik {j szakmai
informéciokkal és elsajatitja azokat.

e Vezetdi hatékonysagat onreflexidja, a kiilsd értékelések, sajat és masok tapasztalatai alapjan
folyamatosan fejleszti.

e Hiteles ¢és etikus magatartést tanusit (kommunikacioja és magatartasa a pedagogus etika normainak
megfelelnek).
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e A vezetési programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében, a
tervezésben, a végrehajtasban.

e Ha a koriilmények valtozasa indokolja a vezetdi palydzat tartalmanak feliilvizsgalatat, ezt vilagossa
teszi a nevelGtestiilet és valamennyi érintett szamara

Az intézményvezeto feladat-és hataskorébol leadott feladatok

Az intézményvezet0 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- €s hataskoreibdl atadja
az alabbiakat:

e sziil6i szervezettel valo megfeleld egytittmiikodést,

e gyermekbalesetek megelézését,

e agyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatinak megszervezését,

¢ akonyha szakmai képviseletét az élelmezésvezetore ruhdzza 4t

Az intézménvyvezeto kozvetlen munkatarsai, felelosségiik, hataskoriik

Az intézményt az 6vodavezetd, az intézmény egészére kiterjedd hataskorrel vezeti.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:

e Ovodapedagogusok

e neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitdk (dajkak)

e technikai dolgozok (élelmezésvezetd, konyhai dolgozok)

A pedagbdgusok, és a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott és a technikai
munkatarsak tevékenységét irdnyitja és ellenorzi.

Az adatszolgaltatas az intézmény informatikai rendszerén keresztiil torténik.

A vezeto munkajat segito demokratikus szervezetek

Az intézményben az alabbi szervezet miikodik:
» Intézményi sziil6i szervezet (sziil6i munkak6zosség)
Az intézmény és a sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre.
Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli
- az intézményvezetdt, valamint
- a sziil6i szervezet vezetdjét.
Az intézményvezetd feladata, hogy
e Onalldan, illetve a szabadid0 szervezd bevonasaval kozvetleniil
segitse a sziiloi szervezet tevékenységét,
e a sziil6i szervezet szdmara jogszabalyban, illetve mas belsd
intézményi dokumentumban meghatarozott jogkoreinek
gyakorlasahoz sziikséges, az intézményvezetd szdmara rendelkezésre

24




Pusztakovacsi Pipitér Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabélyzata

allo, vagy altala elkészitendé dokumentum rendelkezésre bocsatasa,
illetve tajékoztatas megadasa,

e a sziléi szervezet miikdodésének segitése (jogi segitségnyujtas,
szervezési feladatok),

e asziildi szervezet mitkddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa
(helyiség, eszkdzok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson

e az 6vodai nevelési év rendjérdl annak elfogadasa eldtt (a nevelési év
rendjére vonatkozd dokumentumot a sziildi kozosségnek ugy kell
atadni, hogy legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a
véleményalkotasra);

e a nevelési intézményben folyd hit- és vallasoktatds idejének és
helyének meghatidrozasaval kapcsolatban (a véleményalkotasra
legalabb 5 napot kell biztositani),

e hazirend elfogadasaval kapcsolatban,

e az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor,

éljen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,

e nevelOtestiilet 3sszehivasat,

e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast,

egyéb jogaval:
o figyelemmel kisérje a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai (nevelési) munka
eredményességét,

o tajékoztatast kérjen a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, s az e korbe tartozo ligyek targyaldasakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a
rendelkezésre all6 1dén beliil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai
A sziil6i szervezet ¢és az intézményvezetd, valamint a szabadidé-szervezet kozotti
kapcsolattartasi formai jellemzden a kdvetkezok:

e szobeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadas, szervezési
tevékenység a sziildi szervezet vezetdjével,

e kdzremiikddés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében az intézményvezetd, illetve a szabadidd-
szervezo részerol,

e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

o ¢rtekezletek, iilések,

o sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelGtestiileti
értekezletre,

e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,

e irasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkorébe tartozd ligyekr6l egymas irasbeli tajékoztatisa a
jogkorgyakorlasokhoz,
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e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a
sziil61i szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek
(hatarozat kivonatok),

e asziildi szervezet nevére sz010 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

e a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére tOrténd
atadasa.

A sziil6i szervezet tisztségviseldi

A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

- SZMSZ véleményezése

- HPP véleményezése

- Hazirend véleményezése

- Eves munkaterv véleményezése

- Hit- és vallasoktatas véleményezése ( ha van ra igény)

A kapcsolattartas rendje, formaja

Az 6vodai megbeszélésre sziikség szerint keriil sor. A megbeszéléseket az intézményvezetd
késziti elo €s vezeti. Az értekezleten vald részvétel az érintettek szdmara kotelezd. A
jelenlévok kore a téma fliggvényében kiegésziilhet. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd
késziilhet.

Az itt megbeszélteket (dontéseket, feladatokat stb.) a vezetd az intézmény nevelOtestiiletének
illetve érintett dolgozdjanak tudomasara hozza.

Az 6voda vezetése a belso ellendrzési tervben foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellat
(foglalkozaslatogatas, pedagogiai munkat kozvetleniil segité és technikai dolgozok
ellendrzése).

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

a fenntartoval,

mas oktatasi intézményekkel,

az intézményt tamogatd szervezetekkel,

a gyermekjoléti szolgalattal;

az egészségligyi szolgaltatdval,

egyéb kozosségekkel:

az intézménnyel jogviszonyban 4llok hozzatartozoival,
a telepiilés egy¢b lakosaival

tartosan beteg gyermek eii. szolgaltatojaval

Az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok az intézménnyel
jogviszonyban nem lévé személyekkel kapcsolatban:
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:

- anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai

- tlizvédelmi szabdlyzat, munkavédelmi szabalyzat, (melyek megtalalhatoak a
fenntartonal)
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére, az alabbi targyakat, eszkozoket behozni, illetve maguknal tartani:
szurd- vagod eszkozok, pirotechnikai eszkdzok, fegyverek, egészségre karos vagy veszélyes
anyagok, eszkozok.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6ltozetben, valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartdsukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyd pedagogiai munkat, szabadidds foglalkozast, valamint rendezvényét.

A vezeto helvettesitésének rendje

Az intézményvezett tavollétében (szabadsaga, betegsége, hivatalos téavolléte), illetve
akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd altal kijelolt mas pedagogus helyettesiti.

A helyettesitd hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor - a sajat munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezetd dontési és egyeb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja helyettesére
vagy a nevelOtestiilet mas tagjara. A dontési jog atruhdzasa irasban torténik.

A vezetd helyettesitését ellatdo kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatdsanak megsziinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

Az élelmezésvezeto helyettesitése
Tavolmaradasa esetén az intézményvezetd bizza meg a helyettesét

Az intézményvezetoi hataskor atruhazasa:

Az intézmény képviselete

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasbeli nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at.
A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az iligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit ezzel az
intézményvezetd megbiz.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

> jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében a gyermek jogviszonnyal
kapcsolatban
hivatalos ligyekben
telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés sordn,
allami szervek, hatosagok és birosag elott,
az intézményfenntart6 elétt személyesen vagy meghatalmazott atjan.
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» intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran a nevelési-
oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal: igy a neveldtestiilettel, a sziili
szervezettel, mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, kisebbségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢és miukodtetésében érdekelt
gazdasagi €s civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiilsé partnereivel, megyei
gazdasagi kamardaval, az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal, munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel;

» az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informéciogytijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben valod jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabdlyair6l fenntart6i, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és a fenntartd
egylittes alairasat kell érteni.

A kiadmanvyozas szabalvai

Az intézményvezet6 a kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja, a
jogszabalyban  meghatdrozott  kiadmanyozasi  jogat a  koznevelési  intézmény
kozalkalmazottjara dtruhdzhatja.

A fent hivatkozott utasitasban az intézményvezetd szamdra meghatarozottak szerint
kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

a fenntartoval tortént eldzetes egyeztetést kdvetden, az intézményben helyettesités

c€ljabol, hatarozott iddére torténd jogviszony Iétesitésére irdnyuld munkaltatoi
intézkedést;

e az intézmény napi milkddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddd dontéseket
e akodzbenso intézkedéseket;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

e személyi juttatasok tekintetében a kiadméanyozas rendjében szabalyozottak szerint;

e palyazatok benyljtasa €s tdmogatasi szerzodések megkotése kizardlag szakmai
egylittmikodésre, képzésen vald részvételre valamint projektek esetében.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — alairdsdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasbeli
nyilatkozatban — megjel6lt kézalkalmazott.

A kiadmanyozasi jog atruhazésardl szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az {igy
elintézése azonnali intézkedést igényel a vezetd altal megbizott 6vodapedagdgus ir ala.
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Az intézmény {ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, fax, e-mail cim)

e az irat iktatdszama

e aziigyintézd neve

e azirattargya

e aziigyintézés helye és ideje

e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett masolatként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany utolsé bejegyzése alatt kell elvégezni. A kiadmanyozo6 nevét ,,s.k."
toldattal alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni, valamint ,,Az eredetivel mindenben
megegyezd masolat” bélyegzdvel kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és
az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Iratkolcsonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozoi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat.
A kolesonzési jogosultsag a kovetkezo:
- az intézmény dolgozb6i sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasdhoz kapcsoldodva kolesondzhetnek ki iratokat,
- az intézmény dolgozo6i nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz, feladatban vald kozremiikodéshez az intézményvezetd jovahagyasaval
kolcsonozheti ki iratot,
- az intézményvezetd barmely iratot kikdlcsondzheti.
Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzdk az
intézményvezetdn keresztiil kdlcsondzhetnek ki iratot.

5. A PEDAGOGIAI (NEVELO és OKTAT0O) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK/ERTEKELESENEK RENDJE

A pedagogiai_munka belsé ellenérzése: az ovoda, mint nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja:
- az esetlegesen el6forduld hibdk mielébbi feltdrasa, majd a feltdrast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése,
- a pedagogiai munka hatékonysdganak fokozasa.

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsd ellendrzésének/értékelésének megszervezése,
a szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése/értékelése az intézményvezetd és az altala
kijelolt belso értékelési csoport (tovabbiakban BECS) kotelessége ¢€s felelossége. A hatékony
¢s jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési/értékelési rendszer
miukodtetése sziikséges.

A pedagogiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellendrzésének/értékelésének feladatai:
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biztositsa az Ovoda pedagogiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az 6évoda pedagodgiai programja szerint eldirt)
muikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

a vezetd szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkaveégzéseérol,

szolgéltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld-oktatd munkajaval
kapcsolatos bels6 ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tAmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a szill6i kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld
pedagdgiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe

A pedagodgiai munka belsd ellenérzésére jogosultak:
A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:

a) az ovodavezeto,
b) BECS
c) kiils6 szakérto

A pedagdgiai munka belsd, barmilyen témaju teriiletre, vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

Belso ellenorzéshez kapcsolodo jogok, kotelességek:

Belso ellenorzést végzo jogai

ellendrzés céljabol az intézmény barmely helyiségébe belépni,

az ellenérzéshez kapcsolodd barmely iratba, dokumentumba betekinteni, arr6l
masolatot késziteni,

az ellendrzott dolgozotol tdjékoztatast, onértékelést, elemzést kérni szoban vagy
irasban.

az ellendrzott dolgozo munkavégzését elozetes bejelentéssel, vagy eldzetes bejelentés
nélkiil megfigyelni.

Belso ellenorzést végzo kotelességei

az ellendrzés kapcsan a szabalyi, belsé szabalyzati eldirdsokat betartani,
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e a megfigyeléseket, tapasztalatokat szoban vagy irasban kozolni az alkalmazottal és az
illetékes vezetokkel, a hivatali titoktartasi kotelezettségének eleget tenni, - sziikség
szerint az ellendrzést megismételni

A belsé ellendrzést végzo feladatai
e E munkdjat a jogszabalyi eldirdsok szerint, a munkakori leirdsdnak megfelelden,
els6sorban az ellendrzési terv tematikaja alapjan folyamatosan végezni.
o Az ellenérzés 6sszegzését — ha barmelyik fél kéri — irasba foglalni.
e A hidnyossagra felhivni az ellenérzott alkalmazott figyelmét, s a hidnyossag
megsziintetését — az adott hataridd leteltével — ismételten ellendrizni.

Ellenorzott alkalmazott jogai

e az ellenérzésen megfigyeltekrdl, tapasztalatokrol, megallapitasokrol tajékoztatast
kapni szoban vagy irasban,

e ¢szrevételt tenni az ellendrzést végzo felettesének, vagy az ellendrzést végzonek az
ellendrzés modjarol, megallapitasairol,

Az ellendrzott alkalmazott kotelességei

e az ellendrzést, végzd munkdjat segiteni, kért tajékoztatast megadni, dokumentaciot
rendelkezésre bocsatani,

e a feltart hidnyossagokat, szabdalytalansdgokat azonnal megsziintetni, illetve a
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket megtenni.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiillonosen a kovetkezOk lehetnek:

1/ 6nértékelés /adminisztraciés munka, tevékenységlatogatas/

2/ kolléga/tars értékelése (a vezetd altal javasolt, az értékelt altal elfogadott személy)
/tevékenységlatogatas/

3/ vezetdi értékelés/ adminisztracios munka, tevékenységlatogatas, munkakdri leiras
szerint/

A dolgozdi ellendrzés
Ellendrzési tervben foglaltak alapjan

Alapelvei:
Az értékeltek altal elfogadott normarendszer alapjan torténjen
Az értékelést tényanyag tdmassza ala
Személyre sz0l6 €s 6sztonzd hatasu legyen
A fejlesztés, a korrekcio kovethetd legyen
Objektivitas, realis, huménus értékelés
Az értékelés célja:
e A pedagdgusok munkdjanak megerdsitésével, javitdsaval a sziikséges képességek,
készségek, a tudas és tapasztalat fejlesztésével a szervezet célkitiizéseinek elérése.
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Segitségnyujtas, megerdsites, fejlesztés, mindsités

A fejlédés folyamatossaga

Az egyéni képzési igények rendszeres felmérése, értékelése

A pedagogusok erds és gyenge pontjainak megismerése

A munkavégzéshez sziikséges forrasok feltarasa (javitas)

A pedagogusok szervezeten beliili helyének tisztazasa

Informacié a munkatars adottsadgairdl a munkaerd-tervezeés szamara

A munkakori leirasok ¢€s feladatok rendszeres attekintése, feliilvizsgalata

Az értékelés alapveto funkcioi:

Vezetéi megerdsités, tamogatas

A szervezeti és egyéni célok 6sszehangolasa

A pedagogusok teljesitményének egységes €s folyamatos értékelése, visszacsatolds
A folyamatos fejlesztés biztositdsa, egyéni karrierterv segitése

Onmegerdsités, motivacio, sajat eréforrasok feltarasa

A nevelési programbol vallalt feladatok teljesitése

Kozvélemény-formalas, emberi kapcsolatok mindségének javitasa

Probléma- és konfliktuskezelés

A belsé kommunikacios rendszer javitasa

Az értékelés hatasai:

Onbecsiilés, sikerélmény, problémak felvallalasa, ambicid, egyiittmiikddés
Kompetencidk erdsitése, novekedése, javitasi szandék

Modszertani kultura fejlédése, feleldsségvallalas

Fejlesztés, képzés

Alkalmassag, munka szinvonala

Szervezeti szabalyozok:

Belso ellendrzés, mely tartalmazza a Teljesitményértékelés
Munkakori leirasok

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A dolgozok munkarendje

Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének vagy helyettesitésére megbizott személynek az intézményben
kell tartézkodnia abban az idészakban az 6voda teljes nyitvatartési idejében, vagyis hétfotol

péntekig a nyitva tartds idején beliil 7,30 ora és 16.00 ora kozott

A vezet6 intézményen beliili tartézkodasi rendje

Az intézményben biztositani kell, hogy a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak
legyenek. Hivatali id6ben az intézményvezetd vagy a megbizott helyettes pedagdgus koteles

az intézményen belill tartézkodni.

A mindenkori hivatali jelenlétet az intézményvezetd és megbizottja kdlcsonds egyeztetéssel

oldjak meg.

A pedagogusok munkaideje
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A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagégusai heti 40 6ras munkaidokeretben végzik munkéjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolso
munkanapja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidnyaban). A pedagdgusok napi munkaidejiiket — a
hatalyos koznevelési torvény, és az Ovodavezetd altal készitett munkaidd beosztasa, - a
munkaterv szem el6tt tartdsdval — hatarozza meg.
A munkaltaté a munkaidére vonatkozo eléirasait a munkaterv, az aktualis programok
helyben szokasos hirdetése utjan hatarozza meg (munkaidé beosztas tablazata, szébeli
megbeszélés).
A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje (heti 40 ora). Az intézményben a kotott munkaidon
kiviil (heti teljes munkaidé 32 ora), a pedagégiai munkdahoz Kkapcsolodo egyéb
tevékenységek ellatasara forditott idot (az intézményben elt6ltott heti 4 ora) koteles a
munkahelyén eltolteni.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatok (32 ora)
A pedagogus a heti 32 orat a csoportban tolti.

o tevékenységek, foglalkozdsok megtartisa

o eseti helyettesités

o differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkoztatas,

habilitacid, rehabilitacid, fejlesztd foglalkozasok stb.),

A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (heti 4 éra):
(2 326/2013. (V1. 30.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdése alapjan)
o foglalkozasok elokészitése,
a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
a munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység,
egyeztetési feladatok
értekezlet, megbeszElés stb.
az intézmény kulturdlis ¢és sportéletének, a szabadid6 hasznos eltdltésének
megszervezese,

e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek egyéb foglalkozasnak
nem mindsiild - feliigyelete,

o gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

e agyermekvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e aszilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,

o pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentorallasa, felkészitése mindsito
vizsgara

e aneveldtestiilet munkajaban torténd részvétel,

e BECS munkajaban részvétel

e az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

o cgészségfejlesztés, kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

e (vodaszertar fejlesztése, karbantartasa,

e a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelheto el.
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A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a foglalkozasokra val6 felkésziilés,

a gyermekek munkajanak rendszeres értékelése,

ovodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken, tréningeken
kirdndulasok, tinnepségek és rendezvények megszervezése,

nevelés nélkiili munkanapon a vezeto altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

e ¢vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikddés,

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét az intézményvezeto allapitja meg. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan miikddésének
biztositdsa az elsddleges. Az intézményvezetd valamint a pedagoégusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel a munkahelyén (illetve a nevelés nélkiili programjanak
kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkéabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon 7 éraig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének,
hogy helyettesitésérél intézkedhessen. A hianyzo pedagégus koteles varhatoan egy hetet
meghalado hianyzasanak kezdetekor tematikus tervét az évodavezetéhoz eljuttatni,
hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitdé Ovodapedagogus biztosithassa a gyermekek
szamara a tervezet szerinti haladast. A munkabol vald tavolmaradast igazold iratokat
legkésdbb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatalyos jogszabdlyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a nevel6-
oktat6o munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara (a munkaidé kezdési és befejezési
idopontjanak feltiintetésével) a heti munkaidd-nyilvantartas nyomtatvanyon torténik. A
pedagdgus a munkaidé-nyilvantartast a targyhd végén leadja az 6vodavezetonek.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és idépontjanak meghatarozasa a
neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaidd-
atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol
maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével —
munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Akiknél a napi munkaidoé tartama meghaladja a hat orat, a torvény alapjan hisz perc

munkakozi sziinet biztositott.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje
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Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté hatarozza meg, hagyja
jova és kiadja munkakori leirasukat.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézményvezeté tesz javaslatot
a napi munkarend oOsszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadésara.

A napi munkaidé megvaltoztatisa a munkavallalo kérésére és/vagy az intézményvezeto
szobeli vagy irasos utasitasara torténhet.

Az alkalmazottaknak tavolmaradasukrol el6zetesen értesiteniiik kell az intézményvezet6t.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kézalkalmazottak munkaidejiiket jelenléti
iv vezetésével kotelesek nyilvantartani.

Akiknél a napi munkaidé tartama meghaladja a hat érat, a torvény alapjan hisz perc
munkakdzi sziinet biztositott.

Az intézmény munkarendje, a benntartozkodas rendje

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az o6vodai nevelési €v helyi rendjében meg kell hatarozni:

- az O0vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- a sziinetek id6tartamat,

- a nemzeti, az 6vodai iinnepek megilinneplésének idopontjat,

- az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek idopontjat.

Az ovodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

A nevelés nélkiili napok szama egy évben maximum 5 nap. Ezekrdl a munkanapokrol legalabb
7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket tajékoztatni kell.

/A nevelOtestiileti hatdskorben meghatarozott nevelés nélkiili munkanapok felhasznaldsa
torténhet pl.:

nevelési értekezlet céljara,

ballagas, nevelési évzard tinnepély,

egyéb 6vodai tinnepély, hagyomanydrz6 programok napja, stb
tantestiileti kirandulas céljara./

o O O O

A nydri zdrva tartasrol legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell.
A tajékoztatds maodjat a hazirend szabalyozza.

Nyitva tartas rendje:

A nyitvatartasi rend értelemszertien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.
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Az intézmény
- reggel 7,30 oratol - 16 oraig (igény szerint 17 éraig) fogad gyermekeket.
A sziil6 a gyermeket 8, 30-ig hozhatja be és 15- t6] viheti el. Az életkora miatt dvodakotelezett
gyermek iskola elokészitése 8. 00-12. 00 kozott torténik, utdna nem koteles az dvodaban
tartozkodni.
A gyermeket csak a gondviseld sziilo, illetve az altala irdsban meghatalmazott testvér,
nagykora személy viheti el.
A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodaba vezetve kell atadni az 6vodai dolgozdknak,
akik atveszik a gyermek felligyeletét. Az 6vodaba legkésébb fél kilencig meg kell érkezni a
gyereknek.
Az intézmény eldbb szabalyozott idéponttol vald eltérd nyitva tartdsara (pl. nyari nyitva
tartas- elézetes kérelem alapjan) az 6vodavezetd adhat engedélyt.

Az intézmény épiilete hétfotol péntekig reggel 7,30 oratél délutan 16 oraig tart nyitva. Az
intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idopontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Az alkalmazottak benntartozkodasi rendje

Az intézmény alkalmazottai munkanapokon elsésorban az intézmény nyitvatartasi ideje alatt
tartozkodhatnak az iskola teriiletén. Ezt meghaladd vagy munkasziineti, {innepnapi
benntartézkodasra az intézményvezetd adhat engedélyt.

A vezeté benntartozkodasi rendje

A vezetd intézményben tartézkodasa a kotelezd 12 6ra foglalkozasok idejének kivételével
kotetlen. Munkanapokon, illetve az intézményben szervezett rendezvények idején altalaban
7,30- -tol 15-ig tartozkodik az intézményben kivéve, ha az elvégzendé feladatok hosszabb
munkaidot tesznek sziikségessé.

A belépés, az intézményben tartézkodas rendje az intézménnyel nem jogviszonyban
allok szamara.

Fert6zési idszakban az intézménybe 1épdknek (pl. Covid) az intézmény teriiletén orrot és
sz4jat eltakard maszkban lehet tartozkodni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott tartdozkodasa a
kovetkezdk szerint torténhet:
- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve
- kiilon engedély és feliigyelet mellett.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé ¢és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és dvondnek felligyeletre atadasara,
valamint a kiséro tavozasara,
- a gyermek tdvozasakor: a gyermek 6vonotol valod atvételére, atoltoztetésére, valamint a
tavozasra sziikséges.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,
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- az intézményben mikodo szervezetek (sziildi szervezet, stb.) tagjainak a
tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.
- az 6vodai ¢és iskolai szocidlis segitd tevékenységet végzd személynek az intézmény
nyitvatartasi ideje alatt, elore kijeldlt idopontban

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,
- minden mas személy

A hivatalos iigyek intézése az intézményben 8 ora és 15 ora kozott torténik.

Egvyéb foglalkozasok

Az intézményben a gyermekek szdmara az aldbbi — az 6voda altal szervezett — egyéb
rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

a) Az Ovoda iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza, a musor elkészitéséért felelds pedagdogus megnevezésével.
b) Tehetséggondozé és felzarkoztaté foglalkozasok. Az egyéni képességek minél jobb
kibontakoztatasat, a tehetséges gyermekek gondozasat, valamint a felzarkdztatasat a
tehetséggondozo ¢€s felzarkoztatod foglalkozasok segitik:
A felzarkoztatd foglalkozasok sajatos formai a fejlesztd valamint a habilitacios ¢s
rehabilitacios foglalkozasok. Ezeken a kdznevelési torvény eldirasa alapjan a szakszolgalat
sziirései alapjan hetente azok a gyermekek vesznek részt,

o akik beilleszkedési, magatartési, tanuldsi nehézséggel kiizdenek

o akik logopédiai problémakkal

e gylgytestnevelésre van sziikségiik/védondi eldzetes szlirés alapjan

e SNI gyermekek
Ezeket a foglalkozésokat fejlesztd, illetve gyogypedagdgus vezeti.
Tehetséggondozds: A kisziirt tehetségpalantdk kibontakoztatdsdnak sikeressége érdekében
képesség fejlesztd foglalkozasok szervezheték.
c) Kézmiives foglalkozasok A kiilonféle kézmiives foglalkozasok miikodése a gyermekek
egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja.
d) Versenyek, vetélkedok, bemutatok. A tehetséges gyermekek tovabbfejlesztését segitik a
kiilonféle ovodai, kistérségi, teriileti talalkozok, versenyek, vetélkedok, bemutatok. Ezek
megszervezését, illetve a gyermekek felkészitését a kiilonféle alkalmakra a pedagogusok
végzik.
e) Témahetek, témanapok (projekthetek, projektnapok). Az o6voda pedagogusai a
nevelémunka elésegitése céljabol a gyermekek szamara projektoktatast (témaheteket,
témanapokat) szervezhetnek.
A projektoktatas egy —két héten at zajlo tanitasi-tanulési folyamat. Ennek soran — elsésorban —
a nehezen beilleszthetd ismeretek feldolgozésa torténik egy-egy témakor koré csoportositva a
gyerekek aktiv részvételével zajlo kozos, sokféle tevékenységre épitve. A hosszabb
(tobbnapos, egyhetes) témahetet (projekthetet) a csoportok — ismereteket Osszegzé vagy
miivészeti — bemutatdja zarja. A hosszabb (tobbnapos, egyhetes) témaheteken feldolgozasra
keriil6 ismereteket a pedagdgusok az intézmény éves munkatervében hatarozzak meg.
f) Mizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodé foglalkozas.
Szintén ismeretszerzés, felzarkoztatas céljat szolgaljak a kiilonféle kozmiivelodési
intézményekben, illetve miivészeti eldaddsokon tett csoportos latogatasok (szinhaz- és
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muzeumlatogatasok, konyvtar). Az e foglalkozdsokon valo részvétel — ha az koltségekkel is
jar — onkéntes. A felmeriil6 koltségek koziil a belépdjegyek arat és az utikoltséget a sziiloknek
kell fedezniiik.

A nevelGtestiilet palyazati lehetéségek minél jobb kihasznalasaval torekszik arra, hogy ezeken
a programokon a nehezebb szocidlis korilmények kozott ¢€l6 csalddok — elsdsorban
halmozottan hatranyos helyzetii — gyermekei is részt tudjanak venni.

g) Hit- és vallasoktatas. Az 6vodaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak — az dvoda
nevel6é-oktatd tevékenységétol fiiggetleniil — hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és
vallasoktatason valo részvétel a gyermekek szamara onkéntes. Az igényt a sziilék nyilatkozata
alapjan kell figyelembe venni. Az 6voda a foglalkozasokhoz termet biztosit.

Az 6vodan kiviili foglalkozasra vonatkozé altalanos szabalyok

Kirandulasok. Az 6voda a gyermekek ismeretszerzése, kozosségépitése, a neveldmunka
elésegitése céljabol a gyermekek szamara évente egy alkalommal kirandulast szervezhet. Az
kirandulason vald részvétel onkéntes, a felmertild koltségeket a sziiléknek kell fedezniiik / ha
egyeb forrds nem all rendelkezésiinkre. A nevel6testiilet palyazati lehetéségek minél jobb
kihasznalasaval torekszik arra, hogy ezeken a programokon a nehezebb szocialis koriilmények
kozott €16 csaladok — elsésorban halmozottan hatranyos helyzetii — gyermekei is részt
tudjanak venni.

Az 6vodan kiviili foglalkozasokra valo jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint
a fejlesztd, habilitacios- rehabilitacids foglalkozasok (szakértéi bizottsag javaslata alapjan)
kivételével — onkéntes.

Az 6vodan kiviili foglalkozasok megszervezésénél a gyermeki, a sziil6i, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az 6vodan Kiviili foglalkozasok vezetdit az intézmény vezetdje bizza meg, akik
munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik. Ovodan kiviili foglalkozast vezethet az is, aki
nem az 6voda pedagdgusa.

Az intézmény a tehetséges gyermekek fejlédésének eldsegitése érdekében, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az tinnepélyekkel, valamint a hagyomanyapolassal kapcsolatos adott évi pontos feladatokat
az Ovodai nevelési év munkaterve tartalmazza, melyben mar pontos id6épontokkal és
feleldsokkel meghatarozasra kertilnek ezek az események.
Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.
Hagyomanyorzés, népszokasok:
A hagyomanyapolés elsOsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikddése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkdzei:

e linnepségek, rendezvények,

e egyeb kulturalis versenyek,

e egyeb sport versenyek,

e egyéb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézmény ellatottjait (gyermekeket),

e a felndtt dolgozokat,
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e a sziiloket,

¢ a kordbban az intézményben ellatott személyeket, esetleg

e a sz¢lesebb nyilvanossagot.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

o jelkép hasznalataval (zaszl9, jelvény stb.),

e gyermekek linnepi viseletével,
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tal (ijabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol
IS.
A csoporton beliil kozos iinneplés torténik a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol. Az
iinnepeken, megemlékezéseken az 6vondk €s a dajka is részt vesz.

A hagyomanyadpolas kiilsoségei

Az intézmény épiiletén a nemzeti zaszIlo és az europai unids zaszlé van elhelyezve.

A nemzeti ilinnepet megel6z6 utolsdé vagy azt kovetd elsé munkanapon az oOvodaban
megemlékezést kell szervezni.

Az iinnepségeken a fehér ing és a sotét nadrag illetve szoknya az elvart viselet.

Az ovoda épiiletére kegyeleti okbdl fekete zaszlot kell kihelyezni.

Az intézményhez tartozé honlap internet cime:

http://pkovacsikozneveles.hu/

A weboldal frissitéséért a megbizott személy a felelds.
A csoportszobakat a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeinek hasznalata
Az dvoda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az ¢piilet tulajdondnak megdvasaért, védelméeért,

e az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az Ovoda szervezeti ¢€s mukodési szabdlyzatdban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A bezardsa a
pedagogusok, illetve a technikai dolgozok feladata.
A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Reklamtevékenységek az intézményvben

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az
intézményvezetd felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a gyermeknek szél és az
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egészséges ¢letmodddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

A dohanvzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az ovoda udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru
terilletrészt- 2 munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmdra a dohanyzas
tilos. A nemdohdnyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje.
Dohényzasi tilalomtdbla elhelyezése a bajaratoknal (El6irt, mindenkori jogszabalynak
megfelelden) kotelezo.
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7.AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
Az intézménykozosség

Az intézménykozosségeket az intézmény dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.
Az intézménykozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesitik.
Az intézményi kozosségek jogai
Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kozosségét az 6vodai

rendezvényeken.

e Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie
kell.

e A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozdlni kell.

o Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az
adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy vagy kdzosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

e A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egyszemélyiben, testiileti jogkor esetén a testiilet szavazattobbség
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Kozalkalmazottak

Az alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat végzo pedagogus. A pedagogusok alkotjak
a Pusztakovacsi Pipitér Ovoda neveldtestiiletét. A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az
intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 0nallo fejezete
foglalkozik.

Az alkalmazotti K0z0sség

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a koznevelésrdl szold
torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogzitik.
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A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagjai

A nevelOtestiilet - a kdznevelési torvény 70. § alapjan - az intézmény pedagogusainak
kozossége, a nevelési-oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
dontéshozo szerve.

A nevel6testiilet tagja az 6voda valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint az oktaté-nevelé6 munkat kozvetleniil segité felséfoku végzettségii dolgozok.

A nevelotestiilet jogkore

A nevelOtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik

e aPedagogiai program elfogadasa és modositasa,

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositasa,

e atovabbképzési program elfogadadsarol,

e az intézményvezetdi, palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény tartalmarol,

e anevelési év munkatervének elfogadasa,

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

e aneveldtestiiletet képviseld pedagdgus kivalasztasa,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa.

A nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik
e agyermekkozosségekrol hozott dontések kérdéseiben,

e 4 csoportelosztas elfogadasa elott,

e apedagdgusok kiillon megbizasainak elosztasa soran,
e az ovodafejlesztési, beruhazasi és felljitasi tervei megallapitasaban, valamint
e akiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevel6testiilet javaslattevo jogkorrel rendelkezik az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A dolgoz6 koteles részt venni az intézmény értekezletein. A testiilet tagjairdl az intézmény
naprakész nyilvantartast vezet.

Az intézmény éves munkatervét, az intézmény egészére sz6l6 feladatok meghatarozasat és
iitemezését a neveldtestiilet fogadja el.

Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az intézményi neveldtestiileti, illetve alkalmazotti
értekezlet akkor hatarozatképes, ha a szavaziasra jogosultak kétharmada jelen van. Ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, akkor az intézményi nevelGtestiilet, illetve az
alkalmazotti kozosség dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szavazattobbséggel hozza.

A neveldtestiileti, illetve alkalmazotti értekezletrél jegyzokonyv késziil, mely a
jogszabalyban meghatarozottak szerint tartalmazza a jelenlévOk szdmat, a hatarozati
javaslatot, a javaslat mellett leadott szavazatok, az ellenszavazatok és a tartozkodasok szamat,
valamint a szavazas megallapitott eredményét.
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Az intézmény nevelétestiiletének, illetve alkalmazotti kozosségének hataskorébe tartozo
iigyekben a szavazas eredményének megallapitasa a leadott szavazatok Osszesitésével
torténik. Ha jogszabdly masként nem rendelkezik, az intézmény nevelGtestiilete, illetve
alkalmazotti k6zOssége dontéseit nyilt szavazassal, szavazattobbséggel hozza. Ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik, a szavazas érvényességéhez a leadott szavazatok egylittes
szamanak el kell érnie az intézményben szavazasra jogosultak egyiittes szdmanak legalabb
Otven szazalékat.

Az intézmény neveldtestiilete az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen feliil
sziikség szerint iilésezik az alabbiak szerint:

e A nevelési évnyitd, a félévi €s az év végi értékeld, és a sziikség szerinti neveldtestiileti
értekezletek idopontjat a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

o A sziikséges munkaértekezletek id6pontjat az intézményvezetd hatdrozza meg.

e Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet vagy rendkiviilli munkaértekezletet — az
értekezlet napirendjének ¢és idopontjanak egyidejii meghatdrozasa mellett — az
intézményvezetd hivhat 0ssze sajat dontése alapjan, ha a neveldtestiilet tagjainak 50
szazaléka sziikségesnek tartja.

A nevelGtestiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel az intézmény altal
foglalkoztatott neveldtestiileti tagok szamara kotelezd. Nevelotestiilet feladatkorébe
tartozo iigyek atruhazasa, beszamoltatas rendje

A nevelGtestiilet a jogkorébe tartozd tligyek elOkészitésére, végrehajtdsira, eldontésére
tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatarozatlan idore
vagy esetenként atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek munkajukat feleldsségteljesen ellatni,
¢s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiilet tagjai fele /legkésébb a soron
kovetkezé munkaértekezleten kotelesek beszamolni a nevel6testiiletnek.

A nevelok szakmai munkakozosségei, a kapcsolattartas rendje

Az intézményben — a neveldi 1étszdmra tekintettel — szakmai munkakozosség kivéve a belso
értékelési csoportot (BECS) formalisan nem miikodik. A BECS munkdjat a koznevelési
jogszabalyok hatarozzak meg.

Az intézményben tevékenykedd BECS ¢és a neveldtestiilet tagjai kozotti folyamatos
egylttmikodéséért €s kapcsolattartasaért a BECS vezetdje felelds.

A BECS vezetdje az éves munkatervének 0sszedllitasa elott kozos megbeszélésen egyezteti az
adott tanévre tervezett feladataikat.

A vezetd rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezetSt és a nevelGtestiiletet a csoport
tevékenységérol, aktualis feladatairol, a belsé ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az oOvodai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetd dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd hozza 1étre, errdl tajékoztatnia
kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg.

A munkacsoportok kotelesek munkdjukat feleldsségteljesen ellatni, ¢€és beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiilet tagjai felé.
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A sziiloi kozosség

Az iskoléban a sziilok kotelességiik teljesitése és jogaik érvényesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd
sziildi szervezetet (munkak6zosséget) hozhatnak létre.
A sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozd Szerve az intézményi sziiléi szervezet
valasztmanya: a Sziil6i Munkakozosség. A Sziil6i Munkakozdsség tagja minden csoport
szll6i kozossége részérdl két £6.
A Sziil6i Munkako6zdsség nyilt szavazassal, egyszerii tObbséggel valasztja meg elnokét. A
szavazas akkor érvényes, ha a delegaltak minimum 50 %-a jelen van.
A sziil6i kozosséget az alabbi dontési, véleményezési, javaslattételi jogok illetik meg:
A sziil6i kozosség dont:

e sajat miikodési rendjérdl,

e munkatervének elfogadasarol,

e vezetdjének megvalasztisarol,

e sajat pénzeszkozeinek felhasznalasarol, figyelembe véve az dvoda kéréseit.

A sziil61 kozosséget véleményezési jog illeti meg:
e az 6vodai munkaterv gyermekeket érintd programjanak kialakitasakor,
e az intézményben folyo hit- és vallasgyakorlas idejének és helyének meghatarozasakor,
e intézményvezetdi palydzatok vezetdi programjanak értékelésekor,
e anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e az SZMSZ elfogadasakor (miniszteri rendelet altal meghatarozott témakorben),
e a hazirend elfogadasakor.

A sziil61 kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét, a gyermekek, csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Az 6vodakozosség kapcsolattartasanak formaja és rendje

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A kozalkalmazotti képviseld a kozalkalmazottak foglalkoztatdsat érintd témaji értekezleten
barmikor részt vehet.

Az 6vodavezeto és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A nevelGtestiilet és az intézményvezetd kapcsolattartisa a megbizott pedagogusvezetok,
illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e akiilonbo6zo értekezletek,
e megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az intézmény éves munkaterve hatdrozza meg.
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Az intézményvezetd koteles:
e tajékoztatni a pedagodgusokat az intézményt érintd dontésekrol, hatarozatokrol,

e az iranyitdsa ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a
fenntarto ¢és egyéb szervezetek, partnerek felé.

A pedagdgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik utjan kozolhetik az 6voda vezetdjével.

Az intézményvezetd az aktualis feladatokrdl szoban, vagy irdsbeli tdjékoztatokon €s online
értesiti a pedagogusokat.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje
A sziil6ket az intézmény életérdl, az intézmény munkatervérdl, illetve az aktudlis feladatokrol
az intézmény vezetdje és az csoportvezetd dvodapedagogusok tajékoztatjak:
az intézményvezeto:
e asziildi kozosség tilésén
e akozosségi terekben elhelyezett hirdetd tablan,
e az 1dokozonként megjelend irdsbeli tajékoztaton,
e az intézmény honlapjan.

a csoportvezetd 6vodapedagdgusok:
e sziil6i értekezleten.

Az intézmény értesiti a sziilot
e aszikséges aktualis informaciokrol,
e agyermekeket megilleté kedvezményekrol,
e az intézményi ¢élet kiemelkedd eseményeirdl.

A szil6 jogos igénye, hogy gyermeke nevelési, fejlodési elomenetelérdl és az 6vodaban
tanusitott viselkedésrdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az intézmény a
tanév soran el6re meghatarozott, az altaldnos munkaidén tali id6opontokban sziil6i
értekezleteket és fogaddorakat tart (tdjékoztatasok iddpontjat az éves munkaterv rogziti) az
intézményben és/vagy Kiirtds pusztan.

A sziilék szamara a gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

e acsaladlatogatasok,

e asziiloi értekezletek,

e apedagdgusok fogadd ordi,
e anyilt napok,

e a gyermekek fejlodésének nyomon kovetésével Kkapcsolatos —tajékoztatasra,
értekelésére 6sszehivott megbeszélések,

A sziiloi értekezlet

Az sziil6i szervezet szamdara az intézmény évenként haromszor, a munkatervben rogzitett
id6ponta, rendes sziildi értekezletet tart a csoportvezetd dvodapedagogusok vezetésével

A sziil6k a nevelési év rendjérdl, feladatair6l az elso sziiloi értekezletén kapnak tajékoztatast.
Amennyiben az intézmény, vagy a sziil6i kozosség sziikségesnek latja, rendkiviili sziiléi
értekezletet hivnak 6ssze.
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Sziiloi fogadoorak:

A pedagogusok a sziil6i fogadoordkon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a sziilok
szamara. Ha a gondviseld0 a munkatervi fogadodran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagbdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot egyeztet az érintettel.

A sziilék - a sajat és a gyermek /a jogszabalyokban, valamint az 6voda belsé szabalyzataiban
biztositott/ — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan az intézmény vezetdségéhez, az adott ligyben
érintett gyermek csoportvezetd pedagdgusahoz, az 6vodavezetdjéhez fordulhatnak.

Az 6voda pedagogiai programjanak, szervezeti €s miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (sziildnek, valamint az 6voda alkalmazottainak)
joga van megismerni.

A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében - az intézményvezeté ad tajékoztatast. A
hazirendet /vagy annak kivonatat/ minden gyermek sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a
hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

Kapcsolattartas a sziil6i kozosséggel

A csoportok sziil6i kozosségének tevékenységét a csoportvezetd pedagogusok segitik.

A csoportok sziildi szervezete kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az csoportvezetd
pedagbgus segitségével juttathatja el az 6voda vezetdségéhez.

Az egy csoportba jaro gyermekek sziileinek kdzossége, ill. képviseldje az odajard gyermekek
iigyében jarhat el.

A kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a neveldtestiiletet €s a fenntartot.

A sziilé1 kozosseég elndoke kozvetleniil az intézményvezetdvel, az intézmény vezetdje altal
megbizott pedagdgussal tart kapcsolatot.

Egyéb esetekben a sziilo1 kozosség tagjai elore egyeztetett idopontban kereshetik fel az
intézményvezetdt javaslataikkal, problémaikkal.

A sziil61 kozosség vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a sziildi kozosség
véleményének a jogszabdly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézményvezetd
felel0s.

A sziil6i kozosséget az intézményvezetdnek tanévenként legalabb két alkalommal 6ssze kell
hivnia. Ekkor az intézményvezetd vagy megbizottja tdjékoztatast ad az intézményben folyo
munkarol és a feladatokrol, meghallgatja a sziiléi kozosség véleményét, javaslatait.

Az ovoda vezetésének ¢és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Kozoktatasi intézményiink az intézmény miikodése, az 6vodai munka megfelelé szinti
iranyitasanak érdekében az intézményvezetd kdzvetleniil vagy megbizottak utjan rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kdvetkezd intézményekkel:

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

A fenntartoval valé kapcsolat:
Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:

e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

e az intézmény tevékenységi korének modositasara,

e az intézmény nevének megallapitasara,
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e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),
az intézmény ellendrzésére:
gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbdl,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott folyd gyermek- ¢és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a gyermekbalesetek
megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
e az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
A fenntartéval valo kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatasadas,
e irasbeli beszamolo adasa,
¢ dokumentum 4tadas jovahagyas céljabol,
e egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
e a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
e specidlis informécioszolgdltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodéasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapesolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd.
Osszetarto szerepe jelentds.
A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban
jelenik meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas/ Gyermekorvos- Védoné- Fogorvos
Folyamatos informéciocsere, a csaladok segitése az egészséges életmod kialakitasaban
minden gyermek esetében. A rendszeres 6vodaba jaras biztositasa kiemelten a HHH csalddok

Oktatasi Hivatal:
Statisztikai, torvényességi, szakmai célbol
Szolgaltatasok igénybe vétele

Ovoda —Civil Szervezetek
A falu kulturalis és kozéletében valo részvétel, egymas segitése, tdimogatasa a palyazatokban.
Megvaldsult programok szélesebb korii bemutatasa

Miivelddési Intézmények
A gyermekek izlésvilaganak, kulturalis igényességeinek fejlesztése, formalasa.
Viselkedési normak pozitiv irdnyitasa

Gyermekjoléti Szolgalat

A hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzetben €16 csaladok, gyermekek
érdekeinek képviselete, segitése

Szocidlis segitd tevékenység

Ovodai és iskolai szocialis segités

(EFOP-1.9.4-VEKPO-16-2016-00001 kodszamu kiemelt projekt)

Szocialis segitd tevékenység

47




Pusztakovacsi Pipitér Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabélyzata

Szakmai szolgaltato POK

A tovabbképzések utjan  tajékozodas a  sziikkséges ismeretekrdl, eljarasokrol,
informacioszerzeés.

Tovabbképzések

Szakmai napok

Szakmai ellendrzések, pedagdgusmindsitések egyéb szakmai szolgaltatdsok igénybevétele

Szakértéi Bizottsag
Gyermekek vizsgalata.
A gyermekek szamara megfelel6 iskola kivalasztasa

Szakszolgalat

A valamilyen képesség részképesség zavarral, magatartasproblémaval kiizdé gyermekek
fejlesztése, illetve szamara a legmegfeleldbb iskolatipus megvalasztasa.

Maximalis segitségnyujtas a szakvélemények elkészitéséhez.

(A tartds gyodgykezelés alatt dllé, az intézményes Jvodai nevelésben vald részvételi
kételezettsége aldl felmentett gyermek sziil6je szamdra az dvoda biztositjia a tandcsadds, a
konzultdcio lehet6ségét, tovabbd terdpids vagy mds kezelés sziikségessége esetén
tovdbbirdnyit a pedagdgiai szakszolgdlathoz vagy mds szakelldtdst biztosito intézményhez

[Miikr. 75. § (5) bek.].)

Iskola
Az 6vodabol az iskoldba valo beilleszkedés segitése. A pedagogiai modszerek, eljarasok
0sszehangolésa, k6zos hagyomanyrendszer kialakitasa, formalasa

8. EGYEB, AZ INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO OLYAN KERDESEK,
AMELYEKET JOGSZABALY RENDELKEZESE ALAPJAN AZ SZMSZ-BEN KELL,
VAGY MAS SZABALYOZO DOKUMENTUMBAN NEM KELL,VAGY NEM LEHET
SZABALYOZNI

Adminisztrativ és egyes pedagogiai feladatok a pedagogusok részére
Minden pedagégust érint:
e A rabizott hivatalos iligyekben — ha azt térvény eldirja — koteles a hivatali titkot
megorizni.
e Az dvoda jo hirnevét megdrizni, apolni.
e Az intézmény hagyomanyapoldsdban aktivan kdzremiikodni.
e A munkakori leirasaban foglaltak betartani.
o Az egységes eljarasrendet megtartani.
¢ A munkakoréhez tartozo szabalyok, szabalyzatok ismerni, betartani és betartatni.
e Naprakész rendszerességgel adminisztralni
e Az 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos adminisztraciot folyamatosan végezni.
e A fejlédésben, lassabban haladogyermekekkel torédni.
e A tehetséges gyermekeket, gondozni.

e Az O6vodai csoportokban dolgozo pedagdgusokkal konzultalni, egyiittmiikédni a
neveld-oktatd tevékenység hatékonyabba tételének érdekében.
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A sziilok folyamatos informalasa, tajékoztatasa gyermekiik fejlodésérol

e Sziildi értekezletek, fogadoorak, esetmegbeszélések.
Eldre ismert tavollét esetén (pl.: anyanap, orvosi vizsgalat, vizsganap, tovabbképzés, hivatalos
ovodai elfoglaltsag stb.) a pedagogus koteles a konkrét tematikus tervét atadni a helyettesitd
pedagogusnak.

e A pedagdgusok, online formaban is elkiildheti az 6voda e-mail cimére.

A pedagoégusoknak a nevel6-oktatd tevékenysége mellett a kovetkezO adminisztrativ
feladatokat kell ellatni:

e A gyermekek szambavétele, névsorkészités, egyeztetés az 6vodavezetdvel

e Gyermekek adatainak egyeztetése.

e Egyéni fejlesztési terv

e BTM-es és SNI-s gyermekek fejlesztése egyéni fejlesztési terv alapjan

e Balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatas lebonyolitasa és annak adminisztralasa.
o Ovodalatogatasi igazolasok kiallitasa.

e Csoportnapld, mulasztasi napld, nevelési terv folyamatos vezetése.

e Mulasztasok folyamatos nyilvantartasa. Kapcsolattartas az illetékes szervekkel. .
e Eves tervek, szakmai programok és tematikus tervek készitése.

e Munkaidd-nyilvantartasvezetés.
e Statisztikai jelentések készitése.

e Beiskolazassal kapcsolatos nyomtatvanyok elkészitése a sziildkkel valdo megbeszélés
alapjan.

Hozzaférés informatikai eszk6zokhoz, egyes informatikai eszkozoknek a pedagogusok
részére torténé rendelkezésre bocsatasa:

Az informatikai eszk6zok a leltarban foglaltak szerinti szdmban talalhatok meg.

A nevelési-oktatdsi intézményben azokon a gyermekek, tanulok részvételével zajlo
elektroakusztikus hangositasu rendezvényeken, ahol a) 0—6 év kozotti gyermekek, tanulok
vesznek részt, a hangnyomdsszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket.

Az intézmény pedagdgusai kolcsonzés formajaban megkapjdk a munkajukhoz sziikséges
informatikai eszkozoket, és egyéb kiadvanyokat. A pedagogusok munkajuk tamogatasara
sziikség esetén egy-egy laptopot kapnak az oOvodai munkaveégzésikkhoz. Ezeket a
szamitogépeket irdsos intézményvezetéi engedéllyel a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a laptopok €és mas informatikai eszk6zok ovodan
kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban
torténd hasznalatakor.

A pedagogus hasznalatra igényelheti a munkéjéhoz sziikséges szakkonyveket.

A hasznalatra atadott eszk6zokért teljes anyagi felelosséget vallal, az elvesztett vagy elveszett
informatikai eszkdz (a kdnyvelés szerinti) értékét kteles megtériteni.

A hasznalataba bocsatott informatikai eszkozoket csak sajat feleldsségére viheti haza, az
ebbdl eredd karokért teljes feleldsséggel tartozik.

Az intézmény egyeb eszkozeit csak az dvodavezetd irdsos engedélyével — bemutatas utan —
viheti ki az épiiletbdl, ezekért az eszkdzokért is teljes feleldsséggel tartozik.

Az informatikai eszkdzOk a neveldi szobaban talalhatok, melyek a pedagogusok szakmai és
adminisztracios feladatainak ellatasahoz allnak rendelkezésre.

49




Pusztakovacsi Pipitér Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabélyzata

Intézményiinkben a vezeték nélkiili internetelérés biztositott.
A pedagogus altal készitett eszkozok bevitelének szabalyozasa

A pedagogusnak kiilonos gonddal oda kell figyelnie az érintés-, baleset- és munkavédelmi
eléirasok betartasara, nemcsak az eszkoz készitésekor, hanem az eszk6z hasznalatakor is,
kiilonosen akkor, ha az eszkdzt a gyermekek is hasznaljak.

A pedagogus altal készitett eszk6zok ovodai alkalmazasabol eredé pedagogusi €s gyermeki
balesetekért kizardlag az eszkozt készité €s hasznald pedagdgust terheli a feleldsség. Az
eszkozt az 6vodaba behozo pedagdgusnak gondoskodnia kell arrdl, hogy az altala készitett
eszkozhoz a gyermekek engedély és feliigyelet nélkiil ne férhessenek hozza.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékerete

Ovodan kiviili szervezhetd foglalkozasi formék:
e kézmiives, sport
e kulturalis rendezvények,
o felzarkoztato foglalkoztatasok,
o fejlesztd és habilitacios, rehabilitacios foglalkozasok,

A gyermekek részvétele az ovodan Kkiviili szabadidés rendezvényeken onkéntes, jelentkezés
a sziil hozzajarulasaval torténhet, a felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A nevelési évre tervezett kirandulasok idépontjat minden tanév elején irasban kell bejelenteni
az 6vodavezetonek.

A szervezett kirandulasok, latogatasok alkalmaval annyi kisérd pedagogust kell biztositani,
amennyi a zavartalan lebonyolitdshoz sziikséges. A kiranduldsokra el kell vinni az
elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelést. A kirandulds biztonsagos megszervezéséért €s
lebonyolitasaért a csoportvezetd dvodapedagogus, illetve a kirdndulas szervezdje felels. A
kirandulasok koltségeit ugy kell megallapitani, hogy a sziiloket csak a legsziikségesebb
mértékben terhelje.

Az 6voda a tehetséges gyermekek fejlodésének eldsegitése érdekében sport és kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez, illetve ezeken vesz részt. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo gyermekek felkészitéséért az 6vodapedagogusok a feleldsek.

Intézményiinkben a BTM- es valamint az SNI- s tanulok fejleszté és habilitdacios-
rehabilitacios foglalkozdsait a pedagogiai szakszolgalatok szakértéi véleménye alapjan
gvogypedagogusok illetve fejleszto, differencialo pedagogusok csoportos foglalkozas keretén
beliil heti rendszerességgel egyéni fejlesztési terv alapjan latjak el a torvényben
meghatarozott heti oraszamban.

A foglalkozasokat a megyei pedagogiai szakszolgalat marcali tagintézménye és a Duraczky
EGYMI Heétszinvirag Marcali Tagintézménye foglalkoztatasaban dllo utazo pedagogus
szakembereli is ellathatjdk.
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Gyogytestnevelés

Intézményiink megszervezi azon gyermekek gyogytestnevelését, akiket a haziorvos, korzeti
védond gyogytestnevelésre javasol. Sajnos szakember hianyaban a pedagodgiai szakszolgalat
nem tudja biztositja heti rendszerességgel.

A differencialt bér 6sszegére vonatkozo bels6 szabalyok

Az intézmény az 6vodavezetd dontése alapjan differencidlt bért nem alkalmaz, mely dontést
évente megismétel.

Telefonhasznalat
Az oOvodaban a telefont csak fontos d6vodai tligyekben, 6vodai idoben szabad hasznalni.
Magéniigyeket intézni mobilon munkaidében csak kivételes esetekben szabad.

Az 1-es tipust diabétesszel él6 gyermekek, tanulok specidlis ellatasara vonatkozo
egyiittmiikodés részletei (intézmény-eii. szolg.): Intézményiink évodapedagodgusa (1 f6)
elvégezte a Oktatasi Hivatal 4altal szervezett DiaPed- Diabétesz oktatasi program
pedagogusoknak- BELEVALOK cimii gyakorlati képzését.

9. A PEDAGOGUSOK KOTELESSEGEI ES JOGAI

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak kotelességei

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése a pedagodgiai programban
megfogalmazottak szerint, a sajatos nevelési igényli gyermek esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

e a neveld és oktat6 munkdja sordan gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejléddésének tlitemét, szociokulturélis helyzetét,

e a kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmlikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanul6
felzark6zésat eldsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

e clomozditsa a gyermek, tanuld erkodlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e cgymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

e a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek teljesitményérdl,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az 6voda dontéseirdl

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo -
¢s sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

e a gyermekek, és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
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az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és véaltozatos modszerekkel kozvetitse,
neveldémunkdjat éves és napi szinten, a csoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, irdnyitsa a gyermekek tevékenységét,

A pedagodgiai programban meghatarozottak szerint kovesse nyomon, és értékelje a
gyermekek fejlodését,

részt vegyen a szamadra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

meg0rizze a hivatali titkot,

hivatdsahoz méltd magatartdst tantsitson,

a gyermekek érdekében egylittm{ikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

a neveldtestiilet tagjai magatartasukkal, 6sszetartasukkal mutassanak példat

A pedagégusok jogai

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

a pedagogiai program alapjdn az ismereteket, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

a koznevelési torvény 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete
és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkdjat, anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket

hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢€s fenntartoi
informaciokhoz,

a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsaban ¢és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudoméanyos
kutatomunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkoz6 testiiletek munkajaban,

az intézményt6l hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges Kkonyveket, az
intézmény SZMSZ-¢ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkdzoket,

az allami szervek és a helyi dnkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazolo pedagdgus-igazolvannyal latogassa,

az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

10. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

52




Pusztakovacsi Pipitér Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabélyzata

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az dvodat latogatod
védond latjak el.

Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
sziikséges oOvonoi feliigyeletrdl ¢és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd
elokeészitéseéral.

A Dbetegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodiba. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén azonnal
orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérol.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az intézmény
rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségiligyi ellatasat biztosito
szervezetekkel.

Az ellatasnak biztositani kell a gyermek egészségiligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az
alabbi teriileteken:

e Altalanos orvosi vizsgalat az éves egészségligyi munkatervnek megfeleléen, / védond
altal készitett

o fogaszat évente,

e a gyermekek a korzeti védond altal végzett higiéniai - tisztasagi sziirGvizsgalata
havonta

Az 6vodaorvos feladatait ellaté haziorvos teendoi:

Az o6voda gyermekeinek folyamatos egészségligyi felligyelete, a sziirdvizsgalatuk (a
Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25 §. (5) bekezdése eldirja a didkok
rendszeres egészségligyi ellendrzését).

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a gyermekek egészségiigyi allapotarol tanuskodo dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a gyermekek a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek.

A védono feladatai

A védoné munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az dvodaorvossal, eldsegiti munkajat.
Elkésziti az éves oOvoda-egészségiigyi munkatervet. Figyelemmel kiséri a szilikséges
szlir@vizsgalatok litemezését, szervezi a gyermekek eldirt vizsgalatokon valdé megjelenését,
biztositja leleteik meglétét.

Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A gyermekek személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlodésiik ellendrzése,
regisztralasa

Kapcsolattartés a sziil6kkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas)

Kapcsolattartas segit6 intézményekkel (csaladsegitd szolgalat, gyermekjoléti szolgalat, stb.).

crer

beutalasok stb.)
Az intézmény és az 6voda orvosi feladatokat ellato haziorvos kapcsolatanak rendszere
Az 6vodaorvos személyesen, vagy a védond koézremuiikodésével kapcsolatot tart az dvoda

vezetjével, vele konzultal tapasztalatair6l, felhivja figyelmét a gyermekeknél tapasztalt
rendellenességekre.
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Az 6vodaorvost, a védonot feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény vezetdje.

Az intézményvezetd/védond tajékoztatja az aktudlis egészségiigyi ellatasrél az érintett
csoportvezetd pedagogust, aki gondoskodik csoportjanak az orvosi vizsgalaton vald pontos
megjelenésérol.

Az intézmény és az 6vodafogaszati feladatokat ellato fogorvos kapcsolatanak rendszere

Az 6voda minden évben egy alkalommal — a fogorvossal tortént egyeztetést kovetéen —
megszervezi valamennyi gyermek fogaszati szlrévizsgalatat. A vizsgalatra a gyermekek
kiséretét biztositja.

A fogorvos a vizsgalatot kovetden irdsbeli javaslatot ad at a gyermekekrdl, ha sziikség van
tovabbi beavatkozasra.

A felmeriil6 sziikséges beavatkozasok elvégeztetése a sziilo6 kompetenciaja.

Altalanos eléirasok
A gyermekekkel, illetve a sziilokkel

o az 6vodai nevelési év, valamint

o szlikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas stb. el6tt ismertetjiik a védd-ovo

eléirasokat:

o a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,

o a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

o atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden
ismertetjiik.
Az oOvoda hazirendjében hatdrozzuk meg azokat a védd, 6vo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az dvodaban valo tartdzkodas sordn meg kell tartaniuk.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
Az intézmény vezetojének feladata, hogy ellendrizze:

o hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;

o hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési,
felujitasi, javitasi munka kivételével) nem megengedett;

o hogy a gyermekek -elektromos d4ramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a hélézat megfeleld
védelmével,

o hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagoégusok feladata, hogy:

e haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket,
melynek ellendrzésében az intézményvezetdok feleldsek;

e a mindennapos tevékenységiikk soran fokozottan {ligyeljenck az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zo
berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza;

e javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére.
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Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a

gyermekek biztonsagara, testi épségére,

e aveszélyforrast jelent6 ajtokat mindig zarjak stb.
Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
Az intézményvezetd felelds, hogy az 6voda csak a szabvanyi eldirasoknak megfeleld jatékot
vasaroljon. A jatékot hasznaldé 6voda pedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitast gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert a szerint alkalmazni.
A pedagbdgus az intézménybe e szabdlyzat, és az intézmény hézirendjében meghatarozott
védo, ovo eloirdsok figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra az 6 éaltala készitett,
hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.
A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tdblakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezeto feladatai:

e kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

e nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a harom napon tul gydgyuld sériilést okoz6 gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden,
de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint
atadja a gyermek sziildjének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik),

e ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet;

e sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja fele,

e gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

e Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

e a sérilt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekodvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette)

o valamely ¢érzékszerv (érzékeld-képesség) -elvesztését, illetve jelentds mértékli
karosodasat

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart

okozott;
o lehetévé teszi az oOvodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban;
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e intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arr6l, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogus feladata:

e az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése,

e nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd
utasitasara:

o kozremikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozo
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,

e ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

e jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgdlds elhuzoéddsa miatt az
adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,

e sulyos balesetekkel kapcsolatban:

e a balesetet jelenti az intézményvezetOnek, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a
balesetet jelentésérol,

e kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban,

o kozremiikodés az oOvodai sziiléi szervezet tajékoztatdsdban, és a
gyermekbalesetek kivizsgaladsdban valo részvétele biztositasaban,

e intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kdvetden a
megeldzésre;, az  intézményvezetd  megeldzéssel  kapcsolatos
utasitasainak végrehajtasa

Nem pedagogus alkalmazott:
o az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen mikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

Az o6vodaban dolgozo alkalmazottak orvosi vizsgalatat a Foglalkozas-egészségligyi
Szolgélat latja el. Az ellatas kiterjed:

e az eldzetes munkakori alkalmassagi vizsgalatra

e asoron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalatra

e iddszakos munkakdri alkalmassagi vizsgalatra
a foglalkoztatd egészségi feltételeinek biztositasara, illetve ennek vizsgalatara

A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

e az ¢rintett hatosagokat,

e a fenntartot,

e asziiloket;
Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biztonsagat
szolgaljak. Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

e atlz,

e azarviz,

e afoldrengés,
e bombariado,
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o cgyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkdt mds modon
akadalyoz6, nehezitd koriilmény:
- egész napos villany- ill. gazsziinet,
- az ¢éplilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyezteto koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
- jarvany, melynek soran az ellatottak 50 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezeto a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetdnek gondoskodnia kell:
e amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziilok mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
e a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérol, s a sziilok
tajékoztatasarol,
e olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjdk a gyermekek maximalis
védelmét.
Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozoéan
eldre intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
PI. Covid idején (Isd. hazirend)
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozdsit a ,, Tiizriado terv
tartalmazza.
A tlizriad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje/ fenntartoval egyeztetve felelds.
Az ¢épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
tlizvédelmi felelds €s az intézményvezetd a felelds.
A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden gyermekére €s dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.
A tlizriado-tervet az intézmény folyosdjan kell elhelyezni.

11 A GYERMEKEK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

A gyermeki hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore. A negyedik életévét
betoltott gyermek szamara kotelezd a déleldtti tevékenységeken valo részvétel. Az 6t
napon tuli tdvolmaradasat csak az 6vodavezetd engedélyezheti.

e Haa gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

e Ha a gyermek a kozoktatasi torvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt ovodai
nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul az 6todik nap utan hivatalosan
értesiti a sziilot az 6voda vezetdje.

e Ha a gyermek a kozoktatasi torvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai
nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet mulaszt, az 6voda
vezetdje értesiti az altalanos szabalysértési hatosagot (rendorség)

e Ha a gyermek a kozoktatasi torvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai
nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul a huszadik nap utian az 6voda
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vezetdje haladéktalanul kezdeményezi a csalddtamogatasi iligyben eljaré — a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a
gvamhatosag szervezeteérdl és illetékessegerol szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal osszhangban — hatdsagnal az ellatds sziineteltetését. Errdl
hivatalosan értesiti a sziil6t az 6voda vezetdje.

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

o A sziilok tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirasai szerint torténik.

e Az ¢értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire

Fegyelmez6 és jutalmazasi intézkedések formai és alkalmazasanak elvei:

Az 6vodaban alkalmazott jutalmazasi intézkedések formai:

Szobeli dicséret négyszemkozt

Szobeli dicséret a csoporttarsak el6tt

Szobeli dicséret a sziild jelenlétében

A szobeli dicséretek alkalmazasakor igyeksziink konkrétan megfogalmazni az elismerésre
mélto tevékenységet, magatartasformat vagy produktumot.

Megbizatasok adasa

Térgyi jutalmazast az 6vodaban nem alkalmazunk.

Mikor és miért alkalmazunk elmarasztalast:
e helytelen magatartas
ha 6nmagara és tarsaira veszé€lyt jelent
csunya beszéd
durva viselkedés
az 6voda berendezéseinek, eszkdzeinek rongalasa esetén
e az ovoda dolgozdival, tarsaival szemben udvariatlan hangnem és viselkedés
Az intézményben alkalmazott fegyelmezd intézkedések formai:
Szobeli figyelmeztetés
Hatérozott tiltas
Bizonyos jatéktol meghatarozott idére valo eltiltas
Bizonyos jatszotarssal valo jatéktol meghatarozott iddre tavoltartas
Sziilg jelenlétében torténd elbeszélgetés
A fegyelmezd intézkedések elvei:
o kovetkezetesség;
e rendszeresség;
e minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb format
alkalmazunk

Az 6vodai ellatas és az étkezési téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo
rendelkezések

Gyermekétkeztetés normativ kedvezményben részesiilhetnek azok a gyermekek, akinek ezt
jogszabaly alanyi jogon lehet6vé teszi.

A jogosultsagot a megfeleld dokumentumok (6. melléklet a 328/2011.(XI1.29) Korm,
rendelethez) bemutatdsaval koteles igazolni a sziild. Minden nevelési év elején
(szeptemberben) az ¢élelmezésvezetonek kell leadni az igazolasok masolatat.
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A csalad szocialis helyzete és jovedelmi viszonyai alapjan is igényelhet téritési
dijkedvezményt a polgarmesteri hivatal szocidlis osztidlyan. A sziikséges igazolasok
benyujtasaval igazolhatja a csalad a raszorultsagat, és ez esetben megfeleld szazalékos téritési
dijmérséklésben részesiil

Gyermekek nyilvantartasa:

A csoportnaploba a gyermek, a tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézségére, tartds gyogykezelésére vonatkozd, tovabba a gyermek, a tanuld
specialis koznevelési ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakértéi vélemények,
fejlesztési és rehabilitacidos tervek, pedagogiai vélemények, feljegyzések, szakorvosi és
iskolaorvosi diagnozisok tiintetendok fel [Mikr. 102. § (4) bek.].

(A felvételi-eldjegyzési naplot szeptemberben kell megnyitni és augusztus végén kell lezarni.
Ebbe a naploba kell beirni az ebben a nevelési évben jelentkezd gyerekek adatait, akkor is, ha
csak a kovetkez6 nevelési évben lesz a gyermek felvéve.)

26. A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok 41.
§ (7) A gyermek, tanuld adatai koziil c¢) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az dvodai,
iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre, illetve a tanuld fizikai
allapotara és edzettségére vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol.

20/2012.EMMI 89. § (1) Az ovodai felvételi eléjegyzési naplé az 6vodaba jelentkezett
gyermekek nyilvantartasara szolgal. (2) A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az
ovoda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitdsanak és lezarasanak
idépontjat, az Ovodavezetd aldirdsat, papiralapi nyomtatvdny esetén az &voda
korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell
tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek
szamat. (3) A felvételi el6jegyzési napld gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszdmat, iddpontjat,

b)210 a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja nevét, nem magyar allampolgarsag
esetén a tartozkodas jogcimét,Kiegésziilt.

c) a kijelolt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsddei vagy dvodai
ellatasban,

f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az 6vodavezetd javaslatat,

1) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idOpontjat és iktatoszamat,

k) a felvétel id6pontjat.

90. § (1) A felvételi és mulasztasi naplé az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és
mulasztasaik vezetésére szolgal. (2) A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tlintetni az
6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezeését. (3) A felvételi
¢s mulasztasi naplo
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a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatdsi azonositdé szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszeri
tartozkodast megalapoz6 okirat szamat,lakohelyének, tartézkodasi helyének cimét, anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel id6pontjat,

¢) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitését,

d) a sziilok napkozbeni telefonszamat,

€) a megjegyzeés rovatot,

f)211 a jogviszony létesitésének idépontjat (megjegyzés: amikor az 6voda a KIR-be felviszi a
gyermeket, vagyis amikor mar ténylegesen 6vodaba is jar) tartalmazza.

(4)212 Amennyiben az 6évoda beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy
sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzEs rovatban fel kell tiintetni
a szakvéleményt kiallitdé szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény kiallitdsanak
idépontjat és szamdt, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezd
feliilvizsgalat idopontjat

Sajatos nevelési igényd, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek, tanuld esetében a szakértdi bizottsdg szakértéi véleményét a tankotelezettség
megkezdésekor az dvoda az iskola szdmara, intézményvaltaskor a gyermek, tanuld el6zo
6voddja, iskoldja az ) 6voda, iskola szdmara megkiildi [Miikr. 189. §].
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II. KONYHA

A konyha feladata alapvetéen az Onkormanyzat kezelésében 1év6 oktatasi- nevelési
intézmények, szocialis ellatasok, valamint egyéb kiils6 igénybevevok részére kulturalt és
higiénikus koriilmények kozotti étkezés biztositasa.
1. Atevékenység végzése soran az alabbi rendeletek el6irasai keriilnek
betartasra:

N

Az 1995. évi XC torvény az élelmiszerekrol,

3. Az 1/1996. (1.9.) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az élelmiszerekrdl szolo 1995.
évi XC torvény végrehajtasarol,

4. a hatalyos 33/1998. (VI.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol,

5. 62/2011. (VL 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és
forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

6. a 44/2000. (XIL.27.) EiiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes
szabalyairol,

7. anemdohanyzok védelmérdl sz6l6 1999. évi XLII. Torvényben foglaltak.

2. Az intézmény feladatai és hataskore

2.1 Etkeztetés:

Gyermekétkeztetés

Szocialis étkeztetés

Felndtt munkahelyi étkeztetés
Vendégétkeztetés

Az étkeztetés keretében a nevelési és oktatdsi intézményekben tanuld gyermekek, szocialis
étkezok napi étkezésérdl gondoskodik, illetve szabad kapacitas esetén felnétt munkahelyi
étkeztetést és vendégétkeztetést is folytat.

Az intézményi téritési dijat a képviselOtestiilet a személyes gondoskodast nyujto szocidlis
ellatasokrol és azok téritési dijarol szolo onkormanyzati rendelet szabalyozza, beszedésérol az
¢lelmezésvezetd gondoskodik.

2.2 Intézményvezeto hataskore

Az intézmény szdmara meghatdrozott feladatoknak, hataskoroknek az intézmény szervezeti
dolgoz6i kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok ¢és
hataskorok megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd altal az

intézmény egyes szervezeti egységeire, ¢s dolgozodira kotelezden eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.
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FEllen6rzés--munkaterve

Elelmezésvezetd, szakacs, konyhai kisegitd ellendrzésének szempontjai: munkakori leiras
szerint

2.3 A lizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani

e  ¢vente két alkalommal megel6z6 jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-ragcsaloirtast
kell végezni,

e  azart szemét-, hulladékgyiijtést és annak rendszeres elszallitasat meg kell szervezni,

e adolgozdk alkalmazasanak feltételeit — munkakori alkalmassagi és személyi higiénés
alkalmassag igazolasa, érvényes ,,Egészségiigyi nyilatkozat”, egészségiigyi minimum
vizsga (a nem szakképzett és az 5 évnél régebbi vizsgaval rendelkezdk szamara) —
biztositani kell,

3. Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok és a munkaszerzédésben, vagy kinevezési okmanyokban leirtak szerint
torténik.

A dolgozéd koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvéarhato
szakételemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

e azintézmény mitkddésével kapcsolatos informaciok,
e adolgozdk személyi adatai, munkavégzésiikkel
e a szocidlis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilokkel
kapcsolatos adatok, informaciok
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

4. munkaido beosztasa:
A konyha nyitvatartasi ideje: Hétfé — Péntek: 7-tol 15- oraig

A dolgozok munkaid6 beosztasat az adott €v vezetdi munkaterve tartalmazza.
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5. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités mértékét a Munka Torvényérdl szolo
1992. évi XXII. torvény 167. §-aban, illetve a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény 81 §-aban foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolds kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrdlagosan hasznal, vagy kezel és azokat
jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

A téritési dijak beszeddit teljes kartéritési felelésség terheli az altaluk kezelt pénz
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173. §-a az iranyado.

6. Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges, vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozd tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirasok
rogzitik.

7. Anyagi felelosség

A dolgozoé a szokasos személyi haszndlati targyakat maghaladdé mértéki és értékii hasznalati értéket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve viheti ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszk6z6z0k, stb. megovasaért.

8. Az ebédlo és konyha alkalmi bérbeadasanak rendje

Az 6voda ebédlbjének és konyhajanak alkalmi bérbeadasat Pusztakovacsi Kézség Onkorméanyzatanak
képvisel6testiilete hatarozatban szabalyozza.
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A bérbeadast az intézmény vezetdje engedélyezi ugy, hogy az ne zavarja az intézmény tevékenységét,
miikodését.

II1. Mellékletek: Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok
tartalmazzak: a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek
megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds: az intézmény vezetdje.
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Munkakaori leirasok/minta

Elelmezésvezetd munkakori leirdsa

Munkavallal6 példanya

Munkaltaté példanya Munkakori leiras

Személyi anyag

Intézmény megnevezése: Pusztakovacsi Pipitér Ovoda
Munkavallal6 neve:

Munkakdr megnevezése: Elelmezésvezetd
Foglalkoztatas: Teljes

Munkaltatoi jogok | Intézményvezetd
gyakorloja:

Kotelez6 oraszamban | ¢élelmezésvezetdi teenddk

ellatando feladat:

Munkakore, feladatok:

Felelos:
[ ]

a konyha {lizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feliigyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

az étlapot a korszert taplalkozasi igényeknek, a kiadott élelmezési norma, és a
kotelezo tapanyagsziikségletek figyelembe vételével, egy héttel eldre elkésziti,
kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak
alakulasat,

étlap készitésénél egyeztet az intézményvezetdvel

az ¢étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a
megfeleld idében, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak
feliigyeli az ételek mindségét, alkalomszertien ellendrzi az ételek adagolasat és
kiosztasat, a mennyiseégi, ¢s mindségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkezOkrdl nyilvantartast vezet, errdl 1étszamjelentést, havi elszamolast készit
gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat,

a fészakaccsal egylitt iranyitja a konyhai dolgozok munkéjat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulésat,

az ¢lelmiszerraktar felelos kezeldje,

irdnyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat,

ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technologiai rend és
fegyelem betartasat, az ételmintak eltevésének szabalyszeriiségét,

az ¢lelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

a pénziigyi elszdmolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

a leltarban szerepld konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, berendezések allaganak megovasaért,

a megrendelések szabalyszerli bonyolitasaért,

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért €s a visszavételezésért,

a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

a konyhai dolgozok egészségiigyi konyveinek érvényességéért.
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o ¢tkezési dijak szadmlainak kiallitasa, a szocidlis étkezOk szamlait 4atadja a
falugondnoknak, a vendégétkezést beszedi, és befizeti az 6voda szamlajara, vagy az
Oonkormanyzathoz.

e Az élelmezésvezet6 belso ellendrzési tevékenysége keretében:

e akonyhai felhasznalas ellendrzése, az anyagkiszabas alapjan

e az ¢étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

e akonyhai technologia betartasanak ellendrzése,

e ahigiénés rend, a takaritas ellendrzése,

e  védo és munkaruhak rendeltetésszeri hasznalatanak ellendrzése,

e  munkarend, munkafegyelem betartdsanak ellendrzése,

A feladatok ellatasa teljes koriien fenndll az iskolai, évodai, munkahelyi étkeztetés és a
szocidlis étkeztetés tekintetében.

Felelosségi korok:

Az Elelmezésvezeté felelés a feladat és hataskorében, valamint a sajat munkakorében
felmeriilé feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridok figyelembevételével
koteles ellatni munkateriiletén beliil felmeriilé alland6 és iddszakos feladatokat. Kartéritési
felelosség megallapitasa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban foglalt rendelkezések az iranyaddak.

Titoktartas: Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informéciot nem adhat tovabb. Koteles
a munkdja soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére
vonatkoz6 alapvetd informacidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore betdltése soran
megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel
jarna.

Munkajat  felettesei  szurdprobaszerlien barmikor ellendrizhetik. Munkaidd alatt
munkateriiletét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

Kulturdlt megjelenésével, magatartdsadval, viselkedésével és beszédkultarajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény szellemiségeét.

Helyettesitése esetén az 6vodavezetd intézkedik.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezd érvénytinek tekintem.

Pusztakovacsi, .........cooeeviiiinnnn

Munkavallal6 Munkaltato
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Szakacs munkakori leirasa

Munkavallal6 példanya

Munkaltat6 példanya Munkakori leiras

Személyi anyag

Intézmény megnevezése: Pusztakovacsi Pipitér Ovoda

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Szakacs

Foglalkoztatas: Teljes munkaiddben.
Munkaidd: heti 40 6ra

Munkaltatoi jogok | Intézményvezetd

gyakorloja:

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultarajaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nytjt, képviseli az 6voda szellemiségét.

Munkajat az oOvodadban az intézményvezetd 4altal meghatarozott munkarendben, az
¢lelmezésvezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi, HACCP eldirasainak megfelelden.
Ellendrzését munkakdri leiras alapjan felettesei végzik.

Feladatok:

= ¢tlap, ment, 0sszeallitasa, egylittmikddése az élelmezésvezetdvel

= a nyersanyagok el6készitése, feldolgozésa (parolasa, f6zése, siitése)

= ¢telek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa

= segédszemélyzet munkdjanak irdnyitasa, dsszehangolasa

= rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét és mindséget, a
technologiai folyamatokat

= elvégzi az elkésziilt ételek mindségi €s mennyiségi ellendrzését

= az 4j ételek bevezetéséhez probafézéseket kezdeményez.

= figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a karbantartas,
javitas sziikségességét.

= tavozaskor ellenérzi, hogy az ajtok és ablakok be vannak-e zarva

a konyhai berendezések rendeltetésszerti miikodtetése

aru atvétele az élelmezésvezetd tavollétében

vezeti a HCCP altala kitdltend6 adatlapjait

az élelmezésvezetdvel egyiittmiitkodve iranyitja a konyhai dolgozok munkéjat

felelds az étel id6ben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalds és a szallitds idejének

betartasaért.

= Az élelmezésvezetdvel egyiitt az élelmiszerraktar felelds kezeldje

= felelés - az ANTSZ el6irasainak megfelelden — a konyha tisztasagaért, a személyi higiéné
betartasaért és betartatasaért.

= felelds az ételminta szabalyos eltevéséért €s megdrzéséért.

= felelds a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért

= felelds a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszerii hasznélataért,a berendezések €s
az épiilet allaganak megdvasaért

= felelds higiénés és munkavédelmi eldirdsok betartasaért
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A munkavallalo kételes a munkaid6 beosztasnak megfelelden a munkavégzési helyen
idében, tiszta munkaruhdban, &poltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.

Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet magancélbol
nem hagyhatja el az intézményvezetd engedélye nélkiil.

Koteles a munkabol vald tavolmaradast a legrovidebb idon belill az intézmény
vezetdjével kozolni!

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

A munkavillalo koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkoz6 munka ¢&s balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a
munkavallal6 személyiségi jogait!

A jelenléti ivet az el6irasoknak megfelelden koteles vezetni.

Munkdja barmikor ellendrizhetd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezo érvényiinek tekintem.

Pusztakovacsi,

Munkavallalo Munkaltato
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Konvhai kisegité munkakori leirdasa

Munkavallal6 példanya

Munkaltaté példanya Munkakori leiras

Személyi anyag

Intézmény megnevezése: Pusztakovacsi Pipitér Ovoda
Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Konyhai kisegit
Foglalkoztatas: Teljes munkaiddben.

Munkaidd: heti 40 ora

Munkaltatoi jogok | Intézményvezetd

gyakorloja:

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultarajaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyajt, képviseli az 6voda szellemiségét.

Munkajat az 6vodaban az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, iranyitasa és
ellendrzése alapjan végzi, HACCP eldirasainak megfelelen.

Munkdjat a szakacs itmutatasai szerint végzi.

Ellendrzését munkakori leirds alapjan felettesei végzik.

Alland6, mindennapos feladatai:

Elokésziti a f6z¢&si anyagokat, segit az ételkészitésben

Hasznalja a konyhai gépeket, eszkdzoket.

A gépeket az eldirasoknak megfelelden elmosogatja.

Segit a talalasban, ételeket adagol.

Az ételhulladékot 6sszegylijti az arra kijeldlt edénybe.

Az evieszkozoket az eldirasnak megfelelden (3 fazis) elmosogatja.

Az edényeket kiméletesen kezeli.

Az eltort edényeket félreteszi, s az arra rendszeresitett fiizetben feljegyzi.

Elkésziti a gyermekek részére a tizorait, uzsonnat.

A konyha asztalait lestirolja, fertétleniti.

A konyha kovezetét felmossa, fertdtleniti.

Az étkezOt naponta kitakaritja.

A szemetes edényt naponta kimossa, fertdtleniti.

A konyharuhékat naponta valtja, beaztatja, sziikség esetén mossa.

A teritdket, torolkozoket, kotényeket szlikség szerint cseréli, esetenként mossa.

A fertdtlenitd mosast (torlést) elvégzi a butorzaton, mosogatokon, ajtok és
ablakok kilincsein.

Az 61t6z0t, mosokonyhat hetenként fertétlenitéssel rendbe teszi.

Ablaktisztitast végez szezonalisan illetve sziikség szerint.

A konyhan észlelt meghibasodéasokat koteles az élelmezésvezetdnek jelezni.

A jelenléti ivet az eldirasoknak megfelelden kdteles vezetni.

A szakéacsot — sziikség esetén, az élelmezésvezetd iranyitasaval — tavollétében
helyettesiti, feladatai és felel6ssége azonos a szakacséval.

Munkaid9 alatt csak az intézményvezetd engedélyével tavozhat a konyharol.
Esetleges tdvolmaradasat (betegség, egyéb ok) — lehetdség szerint el6z6 napon- az
intézményvezetonek koteles jelezni!

A balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat koteles betartani!
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A munkakori leirasban foglaltakon feliil koteles mindazon tevékenységeket
elvégezni, amellyel az intézményvezetd, ¢lelmezésvezetd megbizza.

Munkdja barmikor ellendrizhetd

Takaritasra vonatkozo altalanos eloirasok:

Csak engedélyezett tisztitd és fertotlenitd szereket szabad hasznalni, azokat is a
hasznalati utasitasnak megfelelé6 modon és toménységben.

A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletektdl a szennyezettek felé,
illetve fentrdl lefelé irdnyban kell haladni.

Biztositani kell a takaritoeszkozok szakositott hasznalatdt, ami azt jelenti,
maradanddan megjeldlt eszkdzoket kell hasznalni, amelyek elkiilonitett tarolasat
is meg kell oldani.

A takaritdshoz hasznalt eszkdzoket rendszeresen, legalabb naponta, fertdtleniteni
kell fertétlenitészerben valo aztatassal.

A takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben kell tarolni.

A tisztito-és fertdtlenitOszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, véletlen
Osszecserélést kizaré csomagolasban kell tarolni, még hasznalat kdzben is.

A takaritas 6 tipusai:

Munka kozbeni takaritas

A miuszak kozbeni takaritas az egyes kiilonbozo tisztasagi foku miveletek és
miiszakok kozotti, és a rendkiviili szennyezddés eldforduldsa esetén a megfeleld
tisztasag biztositasat szolgalja. E takaritasi tipus soran a takaritast kiilondsen nagy
gondossaggal kell végezni.

Napi takaritas

A napi munka befejeztével szennyezddott feliiletek, berendezések, eszkozok
takaritasat el kell végezni a helyiségek kipakoldsa, a berendezések athelyezése
nélkil.

Heti takaritas

Lényegében megegyezik a napi takaritdssal, de a konnyen elmozdithato
berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi
miiveleteket, valamint el kell végezni a moshato falfeliiletek /csempék/ takaritasat
is. Heti egy alkalommal /hétf6/zsiroldoval a folyosot is fel kell stirolni.

Havi takaritas

A havi takaritds magiban foglalja a csévezetékek, armatardk, nyilaszarok,
parkanyok takaritasat is.

Eves takaritas

Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre
kiterjedden.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezd érvénylinek tekintem.

Pusztakovacsi,

Munkavallalo Munkaltato
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Munkak®dri leirds 6vodapedagdgus/ minta

Munkaltatd neve:

Pusztakovacsi Pipitér Ovoda

Székhelye: Pusztakovacs 1 FO utca 114.

Munkaltatéi  jogkdrt | 6vodavezetd

gyakorolja:

Munkavallalo:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje

Munkakor 6vodapedagdgus

megnevezese:

Kinevezdje: 6vodavezetd

id6tartama: hatarozatlan id6ére

Munkaidd: 40 6ra / heti kotott munkaidé 32/hét
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Munkavégzés helye | csoportszoba, mosdo, altatd

épiileten beliil:

Munkakdr célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas korti gyermekek testi-
lelki- szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa

Munkavégzéshez féiskolai 6vondi diploma

sziikséges végzettség:

IKT eszk6zok hozzaértd alkalmazéasa
Nevel6i alkalmassag, kiilondsen jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves, nyilt személyiség, j6 szervezoképesség

Feladatai, fobb

tevékenységek:

1. Pedagogiai, a kotelezd 6raszamon beliil heti 32 6raban
2. taniigy-igazgatasi, adminisztracio
3. Altalanos elvarasok

1. Pedagoégiai:

A rabizott gyermekek nevelése,

oktatasa, melyet az oOvodai nevelés orszagos

alapprogramja (ONAP) szerint onalloan és felelosséggel koteles elvégezni.

Alapfeladatai a Nkt. 62 § alapjan:

e Nevel6 ¢és oktatd munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakozasarol, ennek érdekében megtesz minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.

e Tudasanak és

szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a

gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

e Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a csoportban.

e A csoportszobaban ¢és a kozds helyiségekben az Ovoda tovabbi helyiségeivel
harmonizalo, esztétikus kornyezetet teremt. A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez
gondoskodik biztonsagos helyszinekrdl, kiséretrol.

e Megszervezi és megteremti meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges (helyet, id6t,
eszkozt) feltételeket. A jatekido rovasara nem szervez mas tevékenységeket.

o A részképességekben elmaradt illetve a kiilonleges bandasmodot igénylé gyermekekkel

egyénileg foglalkozik,

sziikség szerint egylittmikodik gydgypedagogussal,

fejlesztopedagogussal, vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel.
e A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat eldsegiti.
e Segiti a tehetségek felismerését, tamogassa dnmegvaldsitasukat.
e FElémozditja a gyermekek erkdlcsi fejlédését, a kozdsségi egylittmiikodés magatartasi
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szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

Neveli a gyermekeket egymas szeretetére, €s tiszteletére, a csaladi élet megismerésére,
¢s megbecsiilésére, egylittmiikddésére, kornyezett tudatossagra, egészséges €letmaddra,
¢s hazaszeretetre.

A gyermek testi- lelki egészségének fejlesztése, és megovasa érdekében megtesz
mindent, a balesetvédelmi eldirdsok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval a sziil6- és sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan, és valtozatos modszerekkel kozvetiti,
ismeri €s hasznalja az IKT adta lehetdségeket.

Nevel6-oktatd munkajat az o6voda sajat pedagdgia programban meghatarozottak
szerint, a gyerekcsoportokhoz és az azok életkorahoz igazitva, szakszeriiben tervezi
meg, és iranyitja a gyermekek tevékenységeit.

Részt vesz az dvoda Kornyezetvédelmi programjaban.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a személyiség lapon irasos feljegyzést készit, észrevételeirdl kollégait tajékoztatja, (az
¢érintett sziilot tapintatosan tajékoztatja).

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
az idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot. Tisztaba van az 6vodai 8 kompetencia
jelentoségével.

2. Taniigyi-igazgatasi, adminisztrativ teendok

A helyi pedagogiai program ¢és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasadban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismert,
azonosul vele, és a megvaldsitast magara nézve kotelezonek tekinti.

Az 6voda SZMSZ-t, valamint a Hazirendben megfogalmazottakat betartja és betartatja
a vele kapcsolatba allo gyermekekkel, és a sziilokkel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplot.

Nyomon kdveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyermek aktualis
fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztés tervét, és ad
tajékoztatast a sziiloknek.

Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Sziikség szerint hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir, a tankoteles
gyermekekrdl szakvéleményt ad.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek-és
ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejloddését veszélyeztetd kortiilmények
megeldzésében, feltarasdban, megsziintetéseben.

A kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai
életet magaba foglalé foglalkozasra forditja.

3. Altalanos szabalyok:

Az 6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkavégzésre kész allapotban
rendelkezésre alljon. Munkaidejében csak az dvodavezetd engedélyével hagyhatja el
az ovodat.
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Kotott munkaidejében a sajat csoportjaban tartozkodik a rabizott gyermekcsoporttal.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és Dbalesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja!! Dajkara, egyéb 18 évnél iddsebb
felnéttre csak rovid idore, a vezetd engedélyével hagyhatja. Amennyiben munkaideje
alatt barmilyen baleset torténik az 6vono tavollétében, gy a felel0sség valtozatlanul 6t
terheli.

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont.

Az 6voda egész teriiletén a torvénynek megfelelden tilos a dohanyzas.

Eseti helyettesitést az 6vodavezetd elrendelhet!

A

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd
jelleggel. Az O6vodavezetdovel a szabadsag
kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve
szabadsag felhasznalasaval és  a | rendkiviili eset). Szabadsagat az adott évben

hianyzassal kapcsolatos szabalyzatok: felhasznalja., rendkiviili esetben a kovetkezd

év marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi
idészakban csak néhany nap kiadasara van
lehet6ség. Munkahelyi érdekre hivatkozva
az 6vodavezet6é az évi 46 napbdl 15 napot
visszavonhat.

Koteles  megtartani a  pedagdgusetika
kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢€s
kozosségi egylittmiikddés normait.

a humanista pedagogia elveivel ellentétes
biintetést (testi fenyitést, megfélemlitést,
csoporttol valo eltavolitast, alvasra, vagy étel
megvonasara, vagy annak elfogyasztasara valo

Elvéarhat6 magatartasi kovetelmény: kényszeritést) nem alkalmaz.

Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi
méltosagat.

Pedagodgiai elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
kovetkezetesség, pontossag, megbizhatdsag,
tiirelem jellemzi.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval,
viselkedésével, beszédkulturdjaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagbgiai program szellemiségét.

Hivatdsabol eredden  kotelessége, hogy
fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok: Részt vesz a kotelezden 7 évenkénti 120 6rés

tovabbképzésben (ennek nem Iéte esetén a
munkaviszony, kozalkalmazotti jogviszony
megszintethetd).

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési
targyait, a leltarban felvett targyakért
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével

Feleldssége: okozott  karért kartéritési  felelosséggel
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tartozik.

Az oOvoda mukodésével, neveldtestileti
tagjaival ¢és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi ¢és csaladi  koriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

4. Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Ovodavezeto

Egyiittmikddésre koteles:

A gyermekek érdekében miikodjon egyiitt
kollégaival, dajkaval, a csoportban dolgozé
kiils6 szakemberekkel, sziilokkel, mas
intézményekkel.

Kapcsolattartési kotelezettsége:

Az dvodavezetdvel, nevelOtestiilet tagjaval, a
sziiloi szervezettel.

Informacioé-szolgaltatasi kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van.
Adatszolgaltatasai soran tigyelnie kell, hogy
a személyiségi jogokat ne sértse.

Tavolléte esetén helyettesitése:

Helyettesitését az 6vodavezetd osztja be.

Helyettesiti

Ovono tarsat

Hatalyos:

Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a

az ovodavezetd idonként megbizza.

A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilmények igazodva az 6vodavezeto fenntartja.

Ovodavezet6

Nyilatkozat: A munkakori leirasban a megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az A&ltalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

alairas pedagogus
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Dajka munkakori leirasa

Kozvetlen felettese az o6vodapedagdgus. Munkéjat az dvodavezetd altal meghatarozott
munkarendben, az Ovodavezetd iranyitdsa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a
csoportban dolgozo évodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az
o6vodapedagdgushoz irdnyitsa.
A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban
e Az 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az O6vond mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.
o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremukodik, elokésziti a tizorait,
talal, segit az ételek osztasaban (kopenyt valt), az edények leszedésében, mosogat
e A nyugodt pihenés feltételinek megteremtéséhez eligazitja az dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembe vételével.
e A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.
o A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében
kozremukodik, az 6vono Utmutatasait kovetve.
o A gyermek érkezésekor €és tavozasakor, levegdzés elott €s utan sziikség szerint segit az
oltozoben.
e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.
Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval mindségi munkat végez.
Alkoté modon egyiittmiikodik az 6vondkkel és munkatarsaival.
Hozz4jarul az 6voda j6 munkahelyi 1égkdrének a kialakitasdhoz.
Az o6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gitmutatasai szerint részt vesz.
Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.
A kornyezeti esztétika rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikddik.
A csoport novényeinek napi gondozasaban részt vesz.
A napkoziben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, mig a sziild érte nem jon.
Hényas, hasmenés, bepisilés esetén atoltdzteti a gyermeket, ruhajat kidbliti a
szennyezett teriiletet feltakaritja, fert6tleniti.
A dajka egyéb feladatai
e Az 6voda helységeit a munkamegosztas rendjében, a vezetd altal megjelolt tertileteken
tisztan tartja.
e Hetente végez ferttlenitd takaritdst, porszivozast a termekben, O6ltozokben, a
mellékhelyiségek fertdtlenitését munkarendjének megfeleléen minden nap elvégzi.
e A tisztito- és mososzereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
e A portalanitadst minden nap elvégzi.
e A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitést legalabb kétszer hetente,
illetve sziikség esetén elvégzi.
e A csoport textilidit mossa, vasalja, javitja.
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e A gyermekek fogmosd poharat és féslijét legalabb hetente, illetve sziikség esetén
ferttleniti.
e Az ablakokat, az ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
e FElvégzi az évi nagytakaritast.
o Osszeszedi a szemetet, kiiiriti a kukakat.
Egyéb rendelkezések
e Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai €s
tizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.
e A munkatérsi értekezleteken részt vesz.
e A szamara kiadott tisztitd- és mososzert gazdasagosan hasznalja.
e Munkakoriilményei javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
e A gyermekekrdl pedagdgiai informéciot, az 6voda bels6é életérdl, gazdasagi
helyzetérol felvilagositast nem ad
Gyermekek kozott nem hasznal telefont.
A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Az autdbusszal utaz6 gyermekeket sziikség szerint kiséri.
Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd esetenként megbizza.

A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilmények igazodva az 6vodavezetd fenntartja.
Hatélyos:..
Zar¢ rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a

az 6vodavezetd idonként megbizza.
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilmények igazodva az 6vodavezetd fenntartja.

Nyilatkozat: A munkakori leirasban a megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

6vodavezetd dajka
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A pedagodgiai asszisztens munkakori leirasa

Ovodapedagégusi feladatokat lat el

Munkavallalo neve :

Munkakore : Pedagogiai asszisztens

Munkahely neve

Kinevezo és munkaltatoi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje

Helyettesitdje : helyettesitdjét az dvoda vezetdje jeloli ki

Feladatkore : 6vodapedagogusi feladatokat 14t el a csoportban

A munkakdorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények :

A gyerekekkel baratsagos, kedves, empatikus és gyerekcentrikus.

A sziilokkel szemben odafigyeld és segitokész.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, gondozottsdgaval, apoltsagaval.
Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

A munkakor célja:

A neveld-oktatdé munka segitése a gyerekcsoportban az 6vodapedagogus irdnyitasa
altal.

Az intézmény muikodésével kapcsolatos tigyek intézése, adminisztracios feladatok
ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A gondjara bizott gyerekek testi épségéért feleldosséggel tartozik.

Koteles gondoskodni a gyerekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyerekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok
irAanymutatasa szerint:
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a gyerekek felligyeletének biztositasanal,

az 6vodapedagogus mellett a nevelési tervnek megfelelden vesz rész a
gyerekcsoport életében, a helyi pedagdgiai program, a csoport szokas-¢és
szabalyrendszere ¢€s az 6vodapedagdgusok iranyitasa szerint,

segiti az Ovodapedagodgust a parhuzamosan végezhetd tevékenységek
lebonyolitasaban, szervezési feladataiban,

segit a tevékenységszervezés feladatainak, feltételeinek zokkendmentes
biztositasaban,

a tevékenységek megszervezése soran segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében,

a kezdeményezésekben nem részt vevo gyerekeket jatékeszkozzel lefoglalja,
biztositja a tevékenységek zavartalansagat, a jatsz6 gyerekeknek tevékenységet
ajanl fel,

odafigyel a csoportszoba rendjére,

aktivan részt vesz a gyerekek koriili gondozasi teenddk ellatasaban (étkezés,
0ltozés, tisztalkodas, levegOztetés elokészitése, lebonyolitasa)

tevékenyen részt vesz az dvodai linnepségeken, rendezvényeken, azokban
aktivan kozremiikodik az 6vodapedagdgus irdnymutatdsa szerint.

A délutan folyamén — a pedagdgus utmutatdsa szerint- segit a szervezett

tevékenységek elokészitésében, levezetésében, a terem rendjének helyreallitasaban.

A gondjaira bizott gyerekek testi épségéért teljes korl feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segit emberi kapcsolatok kialakitaséra.

Részt vesz a gyerekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének
kialakitasaban.

Altalanos szabalyok :

A munka térvénykonyve 134.§-a szerint:
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(1) bekezdés. A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozo meghallgatasa utan a
munkaltaté hatdrozza meg.

(2) (2) bekezdés. Az alapszabadsag egynegyedét —a munkaviszony elsé harom
honapjat kivéve- a munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a
vezetonek. A dolgozé erre vonatkoz6 igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie,
irasban, kivéve rendkiviili esetben.

(3) bekezdés. A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve ki kell venni.

(6) bekezdés. A munkaltatdé a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekb6l megszakithatja, de
a munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

e Viratlan tdvol maradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum 2 6raval jelezni
kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

o A gyerekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztisara vald kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

e Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnott
feliigyelet nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z0re és a mosdora is.

o A gyerekekre egyediil csak a vezetd engedélyével vigyazhat.

e A tudomasdra jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartozik az
intézmény mitkodésével Gsszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak, a gyerekekkel kapcsolatos
torténések, informaciok.

o A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tdjékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek
ovondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétben a helyetteshez.

Egyéb:

e Munkaid¢ alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, torekedjen annak minimalis hasznalatéra.

e Hianyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon, negyed 6rdval munkakezdés eldtt érkezzen
meg munkahelyére.
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Munkaja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kdteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznéalja. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

e Munkaidében az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohényozni.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

e A pedagdgiai asszisztens rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetdvel, az
ovodavezetd-helyettessel és a csoportos 6vondkkel.

e A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva -a vezetd
fenntartja!

e Nyilatkozat

¢ A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakt, eszkozoket, gépeket
rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom!

DaAtUM: ..

Ovodavezetd Munkavallalo
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KIEGESZITES: MUNKARUHAJUTTATASROL

1.1. Szabalyozasi hattér
Az 1992. évi XXXIII a kozalkalmazottak jogallasardl szo6l6 torvény szocidlis juttatds korét a

79. § (2) és (3) bekezdése szabalyozza miszerint, ,,A munka- és formaruha juttatasra jogosito
munkakdoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a
kollektiv szerzddés hidnyaban az intézmény SZMSZ —e éllapitja meg. A juttatasi id6 eltelte
utan a munka, illetve formaruha a kdzalkalmazott tulajdonaba megy at. Ha a kozalkalmazotti
jogviszony a juttatasi id0 letelte elétt megsziinik, a szabalyzat rendelkezései iranyadoak a
visszaszolgaltatas vagy a kozalkalmazott részérdl torténd megvaltas tekintetében.”

2012. évi 1. torvényben (az ) Munka Torvénykonyvében) “ha a munka a ruhdzat
nagymértékii szennyezodésével, vagy elhasznaldodasaval jar, a munkaltaté a munkavallalonak
munkaruhat koteles biztositani.”

A fent felsorolt szabdlyok alapjan a munkaltatok munkaruhat biztositanak az altaluk
foglalkoztatott, meghatarozott munkakdrben dolgoz6, munkavallaléik szamara.

2. A juttatast igénybe vevok kore

A fenti szabalyok alapjan a juttatast igénybe vevok korét és a kihordasi id6t az alabbi tablazat tartalmazza:

Munkakér Megnevezés Kihordasi idé6  Keretosszeg Ft
Ovodapedagogus 1 db fehér kopeny 1év 10 000
1 db gydgypapucs 1év 10 000
Dajka 2 db szines kopeny 1év 10 000
1 db Munkacip6/gydgypapucs 1év 10 000
1 db kotény, talalashoz 2 év 2000
1 db k6tény mosogatashoz 2 év 2000
Konyhai dolgozok 2 db fehér kopeny/vagy nadrag, p6ld 2 év 10 000
1 par cstszasgatld védocipd 1év 10 000

Védofelszerelés (hajhald, gumikesztyll, védokotény) sziikség szerint.
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A munkaruha szabalyzatrdl szol6 kiegészitést elfogadtuk:

Koronczayné Pretz Marianna

7

Zsambokné El6 Zsuzsanna

Lergel Kérolyné

Orsos Jozsefné

Teglovics Ticia/Béres Beata

Mandliné Lergel Zsuzsanna

Szoke Janosné

Bendli Tiborné

Pusztakovacsi, 2022. augusztus 28.
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Legitimacios zaradék

Pusztakovacsi, 2022. augusztus 29.
A nevelotestiilet elfogadta:
1. Az 6voda Neveldtestiilet nevében nyilatkozunk arrdl, hogy a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat elfogadasa elott a kozalkalmazotti torvényben biztositott jogkoriinket
gyakorolhattuk.

Zsambokné E16 Zsuzsanna

Pusztakovacsi, 2022. augusztus 29.

A sziil6i kozosség véleménye:

2. A sziiléi szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és miikodési
Szabalyzat elfogadasa eldtt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, és a modositdsokhoz
egyetértésiinket adtuk.

A sziilék képviseletében:

Béres Beata
Pusztakovacsi, 2022. augusztus 29.

3. A Pusztakovacsi Pipitér Ovoda moédositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzatiban a
fenntartora harulo tobbletkoltség nem jelenik meg. A dokumentumot jovahagyta:

Kresztyankd Andrés polgarmester
Pusztakovacsi, 2022. augusztus 29.
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