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Jegyzékonyv

Késziilt: Ludényhaldszi Kozségi Onkorményzat KépviselG-testiiletének 2024. januar 25-én
megtartott Gléserol.

Jelen vannak: Kovacs Imre polgarmester
Brunda Jézsef alpolgarmester
Adém Norbert képviseld
Kovacs Gabor Kérolyné képvisels
Paulusz Gyula képviseld
Végh Imre Gergely képviseld
Zombori Timea Zsuzsanna képviseld
Németh Ilona jegyzé
Németh Barbara jegyz6konyvvezetd
Meghivottak jelenléti iv szerint

Kovécs Imre idvozli a megjelenteket, megéllapitja, hogy az iilés hatarozatképes, azt megnyitja.
Javaslatot tesz a meghivd szerint az {ilés napirendjére.

A ftestillet a javaslattal egyetért és egyhang 7 igen szavazattal az aldbbi napirendi pontokat
targyalja;

1. Napirend: Onkorményzati kitiinteté cim alapitisirél és adomanyozésuk rendjérdl
sz610 7/2009. (IV. 30.) 6nkormanyzati rendelet modositisa
Eléterjeszté: Kovacs Imre polgarmester

2. Napirend: Luddnyhaliszi Mesekert Ovoda Alapité Okiratinak médositasa
Eléterjeszté: Kovacs Imre polgarmester

3. Napirend: A Ludinyhaldszi Mesekert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasa )
Eldterjeszt6: Addmné Nagy Timea 6vodavezetd

4. Napirend: A Ludanyhalaszi Mesekert Ovoda Tovabbképzési programjinak
moédositisa
El6terjeszté: Addmné Nagy Timea 6vodavezetd

3. Napirend: A Ludinyhaliszi Mesekert Ovoda Hizirend médositasanak jovahagyasa
El6terjeszté: Adamné Nagy Timea 6vodavezetd

6. Napirend: Az Onkorményzat 2024-25. évi kozfoglalkoztatisi terve
Eldteriesztd: Kovacs Imre polgidrmester

1. Napirend: Egyebek
7.1.: Ures szolgalati lakas igénybevételének lehetdsége

Eldterjeszts: Adam Norbert képvisels



Napirendi pontok targyalasa

1. Napirend: Onkorményzati Kitiintet§ cim alapitasarol és adominyozasuk rendjérdl szo6lé
7/2009. (IV. 30.) 6nkormanyzati rendelet médositisa
Irasos eloterjesztés a meghivo mellékletét képezte. (1. melléklet)

Kovacs Imre polgarmester:
Ismerteti az I. melléklet szerinti elGterjesztés tartalmat.

Kérdés, észrevétel, hozzasz6l4s nem volt.

A képvisel6-testiilet a javaslattal egyetért és egyhangti 7 igen szavazattal az alabbi rendeletet alkotja:

Ludanvhalaszi Kozségi 6nkormainyzat
Képviselo-testiiletének
1/2024. (1. 26.) énkorméanyzati rendelete

Ludényhalaszi Kozségi Onkorményzat Képvisel-testiilete az Onkormanyzati kitiintetd cim
alapitasarol ¢és adomdényozasuk rendjérSl szélé 7/2009. (IV. 30.) onkorményzati rendelet
médositasardl a II. melléklet szerinti rendeletet alkotja.

2. Napirend: Ludényhaliszi Mesekert Ovoda Alapité Okiratinak médositisa
Irdsos eldterjesztés a meghivo mellékietét képezte. (III. mellékiet)

Kovécs Iimre polgarmester:
Ismerteti a ITI. melléklet szerinti elterjesztés tartalmat.

A térvényi valtozisok dtvezetése miatt valt sziikségessé a modositas.
Kérdés, észrevétel, hozzaszdlas nem volt.

A képvisel§-testiilet a javaslattal egyetért és egyhangu 7 igen szavazattal az alabbi hat4rozatot hozza:

Ludanyhalaszi Kozségi (")nkormainzzat
Képviseld-testiiletének
1/2024. (1. 25.) hatarozata

1.) A Ludényhaldszi Kozségi Onkorményzat KépviselG-testiilete a Ludényhalaszi
Mesekert Ovoda — a IV. mellékletet képezd — Alapité Okirat egységes szerkezetbe
foglalt modosité okiratat jovahagyija.

2) A Ludényhalaszi Kozségi Onkorményzat Képviselo-testillete felhatalmazza a
polgarmestert, hogy az alapité okiratot aldirja és a viltozds bejelentést a Magyar
Allamkincstar felé megtegye.

Hataridé: értelemszeriien
Felel6s: Kovacs Imre polgirmester
Adamné Nagy Timea 6vodavezets
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3. Napirend: A Ludényhaldszi Mesekert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
médositisa
Irasos eloterjesztés a meghivo mellékletét képezte. (V. melléklet)

Adamné Nagy Timea 6vodavezetd:
Ismerteti a V. melléklet szerinti elSterjesztés tartalmét.

A torvényi véltozasok dtvezetése miatt valt sziikségessé a modositas.
Kérdés, észrevétel, hozzaszolas nem volt.

A képvisel6-testiilet a javaslattal egyetért és egyhangn 7 igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozza:

Ludéanyhaliszi Kozségi Onkormanyzat
Képviselé-testiiletének
2/2024. (1. 25.) hatarozata

Ludanyhalaszi Kézségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete a Ludényhaliszi Mesekert
Ovoda Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak moédositasat a VI. melléklet szerinti
tartalommal elfogadja.

Hatérid6: értelemszeriien
Felelds: Kovécs Imre polgérmester
Adamné Nagy Timea évodavezet6

4. Napirend: A Ludényhaliszi Mesekert Ovoda Tovibbképzési programjinak médositisa
Irdsos eldterjesztés a meghivo mellékletét képezte. (VII. mellékiet)

Adimné Nagy Timea 6vodavezetd:
Ismerteti a VIL. melléklet szerinti elGterjesztés tartalmat.

Kérdés, észrevétel, hozzaszolas nem volt.

A képviselO-testiilet a javaslattal egyetért és egyhangti 7 igen szavazattal az alabbi hatirozatot hozza:

Ludinyhaliszi Kézségi Onkormanyzat
Képviseli-testiiletének
3/2024. (1. 25.) hatirozata

Ludéanyhalaszi Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Ludényhalészi Mesekert
Ovoda tovabbképzési programjianak moédositasat a VIII. melléklet szerinti tartalommal
elfogadja.

Hatarid6: értelemszertien
Felelds: Kovécs Imre polgarmester
Adamné Nagy Timea dvodavezetd
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5. Napirend: A Ludényhaliszi Mesekert Ovoda Hazirend médositisinak jévahagydsa
Irasos eloterjesztés a meghivo mellékietét képezte. (IX. melléklet)

Adamné Nagy Timea 6vodavezets:
Ismerteti a IX. melléklet szerinti elGterjesztés tartalmat.

Kérdés, észrevétel, hozzaszolas nem volt.

A képvisel6-testiilet a javaslattal egyetért és egyhangti 7 igen szavazattal az alibbi hatarozatot hozza:

Ludanvhalaszi Kozségi (")nkormaingat

Képviselo-testiiletének
4/2024. (1. 25.) hatirozata

Ludanyhaldszi Ké6zségi Onkormanyzat Képvisel6-testillete a Ludanyhalaszi Mesekert
Ovoda Hazirendjének médositasat a X. melléklet szerinti tartalommal jovahagyja.

Hataridé: értelemszeriien
Felel6s: Kovacs Imre polgarmester
Adamné Nagy Timea 6vodavezet®

6. Napirend: Az Onkormanyzat 2024-25. évi kozfoglalkoztatasi terve
Irasos eldterjesztés a meghivo mellékletét képezte. (XI. mellékiet)

Kovacs Imre polgarmester:
Ismerteti a XI. meliéklet szerinti elGterjesztés tartalmat.

Kérdés, észrevétel, hozzisz6las nem volt.

A képvisel6-testiilet a javaslattal egyetért és egyhangi 7 igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozza:

Ludényhaliszi Kozségi Onkormsinyzat

Képviselo-testiiletének
5/2024. (1. 25.) hatdrozata

Ludényhaldszi Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete az Onkormanyzat 2024-25.
évi kozfoglalkoztatdsi tervét a XI. melléklet szerinti tartalommal elfogadja.

Hatéridé: értelemszertien
Felel6s: Kovacs Imre polgarmester



7. Napirend: Egyebek

71.1.: Ures szolgilati lakds igénybevételének lehetdsége

Adam Norbert képvisel§:
A Paléc Néptancegyiittes kiadd épiiletet keres a népviseletek tarolasira, amennyiben Szécsényben
nem talalnak erre alkalmas helyet és esetleg az 6nkormanyzatnak van tires lakasa,

Kovacs Imre polgarmester:
Ures lakas jelenleg nincs. Fiitési szezon utén térjenek vissza erre a kérdésre.

Tobb kérdés, észrevétel, hozzaszolas nem 1évén a polgarmester az iilést bezarta.

Ko AN W
Kovéacs Imre g%%e%c\&(a\&
polgarmester jegyzd




Luddnyhaldszi Kizségi Onkormdnyzat Polgdrmestere
Ludanyhalészi, Rako6czi at 69.
Meghivé

Ertesitem, hogy a Magyarorszig helyi dnkorméanyzatair6l sz616 2011, évi CLXXXIX. tv. 44.
§-a alapjan a képvisel§-testillet rendes tilését

2024. januar 25. (csiitortok)

17 orara osszehivom

Az iilés helye: Polgarmesteri Hivatal Ludanyhalaszi

Napirendi javaslat:

1. Napirend: Onkorményzati kitiinteté cim alapitasirél és adomdnyozdsuk
rendjérdl sz616 7/2009. (IV. 30.) dnkormanyzati rendelet médositisa
Eléterjeszt6. Kovacs Imre polgarmester

2. Napirend: Ludainyhaliszi Mesekert Ovoda Alapité Okiratinak médositdsa
Eléterjeszt6: Kovacs Imre polgarmester

3. Napirend: A Ludényhaliszi Mesekert Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatinak médositisa

Elbterjeszt6: Addmné Nagy Timea 6vodavezet

4. Napirend: A Ludényhaliszi Mesekert Ovoda Tovabbképzési programjinak
modositasa

Eléterjeszté: Adamné Nagy Timea évodavezetd

5. Napirend: A Ludinyhaliszi Mesekert Ovoda Hizirend médositdsanak
jovahagydsa

Eléterjeszté: Adamné Nagy Timea 6vodavezets

6. Napirend: Az Onkormsnyzat 2024-25. évi kozfoglalkoztatasi terve
Eléterjeszté: Kovacs Imre polgarmester

7. Napirend: Egyebek

A Képviseld-testiilet iilésére tisztelettel meghivom, részvételére feltétleniil szamitok.

Ludényhalészi, 2024 janusr 19.

U "fPe EICprvacs Imre s.k.




JELENLETI iV

A 2024, januar 25-én megtartott Snkorményzati
képviseld-testiileti iilésrol

1. Kovécs Imre polgarmester

2. Brunda Jozsef alpolgarmester

3. Adam Norbert képviseld

4. Kovacs Gabor Kérolyné képviseld
5. Paulusz Gyula képviseld

6. Végh Imre Gergely képviseld

7. Zombori Timea Zsuzsanna képviseld

Meghivottak, vendégek:

Németh Tlona jegyz6

Németh Barbara jegyzdkonyvvezetod
Adémné Nagy Timea intézményvezets

henat fone
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JELENLETI iV

A 2024, januar 25-én megtartott dnkormanyzati
képvisel-testiileti Tilésrol

1. Kovacs Imre polgarmester

2. Brunda Jézsef alpolgarmester

3. Adam Norbert képvisels

4. Kovacs Gébor Karolyné képviseld
5. Paulusz Gyula képviseld

6. Végh Imre Gergely keépviseld

7. Zombori Timea Zsuzsanna képviseld

Meghivottak, vendegek:

Németh Ilona jegyz6

Németh Barbara jegyzokonyvvezetd
Adémné Nagy Timea intézményvezetd

dueld  foue

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

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



1. meiléklet

) ELOTERJESZTES
az Onkormanyzati kitiintetd cim alapitisarél és adoményozasuk rendjérél sz6lé
7/2009. (IV. 30.) inkormdanyzati rendelet médositasarél

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az Onkorményzat rendeletben szabalyozza az Onkormanyzati kitiinteté cim adoméanyozasanak
rendjét, a meglévd 7/2009. (IV.30.) Gnkorményzati rendelet médositasa a jogszabalyi valtozasok
¢és tovabbi kitlintetésre javasolhaté személyek meghatarozdsinak bdvitése miatt valt sziikségessé,
mely soran az el6terjesztés mellékletét képezb rendelet tervezet elfogadasat javaslom.

Ludanyhalaszi, 2024, januar 19.




RENDELETTERVEZET
Ludényhaldszi Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének .../2024. (....) énkorményzati
rendelete
az Onkormanyzati kitiintetd cim alapitasarol és adomAnyozasuk rendjérél szél6 7/2009. (IV.
30.) 6nkormanyzati rendelet modositisarél

Ludanyhal4szi Kézségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdés 1)
pontjaban és Magyarorszdg helyi dnkormanyzatairdl szol6é 2011. évi CLXXXIX. torvény 42. § 3.
pontjdban meghatérozott feladatkorében eljarva, Magyarorszdg cimerének é&s zészlajanak
hasznélatarél, valamint allami kitiintetéseirdl sz616 2011. évi CCIL. térvény 24. § (9) bekezdésében
kapott felhatalmazés alapjén, a kovetkezbket rendeli el:

1.§

Az Onkorméanyzati kitfinteté cim alapitasar6l és adomanyozasuk rendjér8l sz6lo 7/2009 (IV.30.)
Onkormanyzati rendelet bevezetd része helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

,Ludényhalaszi Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdés i)
pontjiban és Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolé 2011, évi CLXXXIX. térvény 42. § 3.
pontjdban meghatirozott feladatkdrében eljarva, Magyarorszdg cimerének &s zészlajanak
hasznélatarél, valamint allami kitiintetéseir6l szolé 2011. évi CCIL. torvény 24. § (9) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan, a kdvetkezOket rendeli el:”

2.§

Az Onkorményzati kitiintetd cfm alapitasardl és adoményozasuk rendjérdl szolé 7/2009 (IV.30.)
onkormdanyzati rendelet 2. § (1) bekezdése helyébe a kivetkezd rendelkezés 1ép:

,»(1) A, Ludanyhalasziért” kitiintet§ cim azon maganszemélyeknek, legalabb harmadik ciklusat to1tott
képviselo-testiileti tagoknak, jogi személyeknek, kozdsségnek adoményozhatd, aki (amely)
Ludényhalészi fejlédéséért, felemelkedésének eldmozditasaért, tartds és eredményes tevékenységet
folytatott, a gazdasagi, tarsadalmi, szellemi élet teriiletén kiemelkedd teljesitményével szolgélta
Ludényhalészi kozossége érdekeit és javat.”

3.8

Ez a rendelet a kihirdetését kévetd napon 1ép hatalyba.

Ludanyhalaszi, 2024. januar

Kovacs Imre Németh llona
polgarmester jegyzb



Végs6 elbterjesztdi indokolas

Az Onkormanyzat rendeletben szabalyozza az Onkorményzati kitiintetd cim adoményozésénak
rendjét, a meglévd 7/2009. (IV.30.) dnkormanyzati rendelet médositasa a jogszabalyi valtozasok €s
tovébbi kitiintetésre javasolhaté személyek meghatirozasanak bévitése miatt valt sziikségessé.



I1. melléklet

Ludényhaldszi Kézség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 1/2024. (I. 26.) nkormanyzati
rendelete
az Onkormainyzati kitiinteté cim alapitisarél és adomanyozdsuk rendjérdl szolé 7/2009. (IV.
30.) 6nkorméanyzati rendelet médositasarél

Ludényhaldszi Kozségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés i)
pontjiban és Magyarorszig helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tdrveny 42. § 3.
pontjdban meghatirozott feladatkdrében eljarva, Magyarorszdg cimerének é&s zaszlajanak
hasznalatarol, valamint ailami kitiintetéseirdl sz616 2011. évi CCIL térvény 24. § (9) bekezdésében
kapott felhatalmazés alapjan, a kovetkez6ket rendeli el:

1.§

Az Onkorményzati kitiinteté cim alapitasarél és adoményozasuk rendjér8l sz6l6 7/2009 (IV.30.)
Snkorményzati rendelet bevezetd része helyébe a kivetkezd rendelkezés 1ép:

,Ludanyhalészi Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdés i)
pontjiban és Magyarorszdg helyi dnkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 42. § 3.
pontjdban meghatirozott feladatkdrében eljarva, Magyarorszdg cimerének ¢és zaszlajanak
hasznalatar6l, valamint allami kitiintetéseir6l sz616 2011, évi CCIL. térvény 24. § (9) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan, a kovetkezOket rendeli el:”

2.§

Az Onkorményzati kitiinteté cim alapitasar6l és adoméanyozasuk rendjérdl szolé 7/2009 (IV.30.)
Snkormanyzati rendelet 2. § (1) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

(1) A, Ludényhalasziért” kitiintetd cim azon maganszemélyeknek, legalabb harmadik ciklusat toltott
képviselG-testiileti tagoknak, jogi személyeknek, kozosségnek adomanyozhatd, aki (amely)
Ludényhalaszi fejlédéséért, felemelkedésének elémozditasaért, tartés és eredményes tevékenységet
folytatott, a gazdasagi, tirsadalmi, szellemi élet teriiletén kiemelkedd teljesitményével szolgilta
Ludényhalaszi k6zossége érdekeit €s javat.”

3.§

Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba.
Ludényhalaszi, 2024. januar 25.

U

hite kIt
M}}mﬁl foua

ovéacs Imre émeth Tlona
polgarmester jegyzb
Rendelet kihirdetve.

Ludényhalaszi, 2024. januar 26.

\Puwet fna
Nég‘meth 11<)r'§:LLL

jegyzd



Végs6 elSterjesztdi indokolas

Az Onkorményzat rendeletben szabilyozza az Onkorményzati kitiintetd cim adoményozasinak
rendjét, a meglév6 7/2009. (IV.30.) énkormanyzati rendelet médositdsa a jogszabalyi véaltozasok és
tovabbi kitiintetésre javasolhat6 személyek meghatarozasinak bSvitése miatt valt sziikségesse.



IIL. melléklet

Eléterjesztés
a Ludanyhalaszi Mesekert Ovoda Alapité Okiratinak médositasaroél

Tisztelt Képviselo-testiilet!

a Magyar K6zI6ny 100. szdméaban kihirdetésre keriilt a pedagdgusok 4j életpalyajarol sz6ld
2023, évi LIL térvény (tovabbiakban: Torvény), valamint a Magyar Kézlony 123. sziméaban a
pedagbgusok 0j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szolé 401/2023,
(VIIL 30.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Korm. rendelet).

A Torvény és a Korm. rendelet alapjan a nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott
pedagdgusok 1j foglalkoztatasi jogviszonyba keriilnek, amelynek megnevezése a Torvény 1.§
1) bekezdés szerint koznevelési foglalkoztatotti jogviszony.

A nevelési-oktatasi intézményekben a pedag6gusok és a Korm. rendelet 24. §. (1) bekezdése
értelmében a nevelG-oktatd munkédt kozvetleniil segitdé munkatirsak kozalkalmazotti
jogviszonya a Torvény és Korm. rendelet hatélyba 1épésével 2024. janudr 1. napjaval alakul at
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnya.

A Korm. rendelet 24. § (2) bekezdése szerinti nevel6 munkat kdzvetlentil segité munkakorben
foglalkoztatottak 2024. janudr 1. napjatdl munkaviszonyban foglalkoztathatdk tovabb.

A nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatottak jogviszonyianak moddosulasa az
intézmények alapité okirata 5.1 és 5.2. pontjanak moédositisat, és annak a torzskdnyvi
nyilvéntartasban torténd atvezetését is igényli.

Kérem, a Tisztelt Képvisel6-testiilete az elGterjesztést elfogadni sziveskedjenek:

HATAROZATI JAVASLAT
Ludényhaldszi K6zségi Onkorményzat Képvisel6-testiiletének
.................. /2024.(..........) hatarozata

1.) S Ludanyhaliszi Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testilete a
Ludényhalaszi Mesekert Ovoda — a hatirozat 1. mellékletét képez6
— Alapité Okirat egységes szerkezetbe foglalt mddositdé okiratét
jovahagyja.

2) A Ludanyhalaszi Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
felhatalmazza a polgarmestert, hogy az alapitd okiratot alairja és a
véltozas bejelentést a Magyar Allamkincstér felé megtegye.

Hatérid6: értelemszertien.
Felelds: Kovacs Imre polgarmester

Kovacs Imre
polgarmester




Okirat SZama: i ecveriesrensssnssaranen

Alapito okirat
moédositisokkal egységes szerkezetbe

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti k('izne’velésrﬁl sz6l6
2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Luddnyhalaszi Mesekert Ovoda alapité
okiratat a kivetkezdk szerint adom ki:

1. A kdltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1.A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Ludinyhaldszi Mesekert Ovoda
1.2. A kéltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 3188 Ludanyhaldszi, Kossuth it 10.
2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggé rendelkezések

2.1.  Akoliségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 1990. szeptember 1.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Ludanyhaldszi K6zségi Onkormanyzat
2.2.2. székhelye:3188 Ludényhalaszi, Rakéczi ut 69.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A kdltségvetési szerv irnyitd szervének )
3.1.1. megnevezése: Ludanyhaldszi K6zségi Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete
3.1.2. székhelye: 3188 Ludényhaldszi, Rakoczi Gt 69.

3.2. A kéltségvetési szerv fenntartdjanak )
3.2.1. megnevezése: Ludanyhaldszi Kozségi Onkormanyzat
3.2.2, székhelye:3188 Luddnyhaldszi, Rdkoczi ut 69.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi énkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13. § (1] bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai elldtis és a nemzeti kbznevelésrdl sz6l6 2011. évi
CXC. torvény 8. § -a szerinti 6vodai nevelés, dvodai intézményi kozétkeztetés, iskolai intézményi
kozétkeztetés ¢s sziinidei intézményen kiviili étkeztetés raszorulé gyermekek részére a gyermekek
védelmérdl és gyamiigyi igazgatasr6] sz6l6 1997. évi XXXI. térvény 21.§ (1) bekezdés b), €), g) pontja
alapjan. Magyarorszig helyi 6nkorményzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovédbbiakban:
Mo6tv.) 13.§ (1) bekezdés 8a pontja és a szociélis igazgatdsrél és szocidlis ellatasokrol sz616 1993, évi I
térvény 57.§ (1) bekezdés c) pontja alapjdn szocidlis szolgiltatdsok és ellatasokhoz kapcsolddd
kozétkeztetési szolgaltatds biztositasa.

4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartisi szakdgazati besoroldsa:

!szakégazat szama _ [szakagazat megnevezése
1 1851020 Ovodai nevelés




(01 {1 1 7.7 1) -
4.3 A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
e 6Avodai nevelés: Az Nkt. 8.§ (1) bekezdése szerint az dvoda a
gyermek harom éves korétol a tanké&telezettség kezdetéig neveld intézmény.
iskolai oktatésra el6készitd foglalkozas
e sajatos nevelési igénydl gyermekek Ovodai nevelése: Szakértéi és rehabiliticiés bizottsdg
szakvéleménye alapjan integralhato sajatos nevelési
igényli — enyhe mozgis-, enyhe értelmi €s enyhe beszédfogyatékos gyermekek inkluziv
szemléletli integralt dvodai nevelése, ellatisa a csoportlétszaim maximum 10 %-énak erejéig.
e ovodai integracios foglalkozas
gyermekétkeztetés és munkahelyi étkeztetés biztositdsa az ovodai ellatottak, pedagdgusok és mas
munkaviéllalék részére intézményen kiviili gyermekétkeztetés-biztositasa szocidlis étkezés biztositasa

4.4 A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcio szerinti megjelélése:

Ikormanyzati lkorményzati funkcié megnevezése

funkciészam
1 091119 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai
2 feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellétds miikodietési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
6 104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés
7 107051 Szocidlis étkeztetés

4.5 A koltségvetési szerv illetékessége, miikbdési teriilete: Ludinyhaldszi kozség kizigazgatasi teriilete.

4.6 A kéltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara: A koltségvetési szerv szabad
kapacitdsénak hasznositisa érdekében korlatozott mértékben véllalkozasi tevékenységet folytathat,
feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az alaptevékenyseéget €s az ebbdl fakado kitelezettségeinek teljesitését.
Vallalkozésa kizirélag a szolgaltatasok értékesitésére terjedhet ki. Vallalkozasi tevékenységébdl szarmazd
bevétel az éves kiltségvetési foGsszegének legfeljebb 10%-ig terjedhet.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizisi rendje: A kdltségvetési szerv vezetdie a
pedagdgusok 1j életpalyajardl sz61é 2023. évi LII térvény, valamint a pedagdgusok 1j
életpalydjardl sz616 2023. évi LII tdrvény végrehajtasarél szol6 401/2023. (VIIL30.)
Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyézati eljarés utjan keriil kivélasztasra, és a koznevelési
foglalkoztatotti megbizisa &t éves hatarozott id6tartamra tSrténik. A koltségveiési szerv vezetdje felett a
kinevezés és felmentés jogat a képviseld-testiilet, egyéb munkaltatéi jogokat — az SZMSZ keretei kozott —
a polgarmester gyakorolja. Az koltségvetési szerv vezetGje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott
kdznevelési foglalkoztatottak, kéznevelési dolgozdk és kozalkalmazottak felett a munkaltatéi jogokat.

5.2.A kéltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony [jogviszonyt szabélyozd jogszabaly
6znevelési foglalkoztatotti [A 2023. évi LII tv. a pedagdgusok 1j
jogviszony Eletpalyajardl

Gznevelési dolgozo - . . T
T ony A munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi I. térvény
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! ’kﬁz alkalmazotti jogviszony %rlgég(]kahnazottak jogallasarol szold 1992, évi XXX,
4 |megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykényvrol sz016 2013. évi V. torvény

5.3.A koltségvetési szervet az intézményvezetd képviseli.

6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

6.1. A kbznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: Ovoda

6.1.2. alapfeladatdnak jogszabdly szerinti megnevezése: A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény 4. § 1. 1. és 1.21. pontja szerinti évodai nevelés &s a t6bbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése.

6.1.3. gazdilkodasaval dsszefliggd jogositvanyok: Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Ludanyhaldszi K6z6s Onkorméanyzati
Hivatal (3188 Ludanyhalaszi, Rakdczi 6t 69.] latja el.

6.2.A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam a kdznevelési intézmény

maximalis gyermek-,
feladat ell4tsi hely megnevezése tagozat megjeldlése tanul6létszdm
1 Ludényhaldszi Mesekert Ovoda 60
6.3. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:
ian of , — - YT :
gatlan cime ingatlan helyrajzi Vagyon feletti az ingatlan funkcidja, célja
szima .
rendelkezés joga
vagy a vagyon
hasznalati joga
188 Ludéanyhalaszi, 425 hasznalati jog 6voda
1 ossuth it 10.

7. Zaro rendelkezés

Jelen alapitd okiratot a tSrzsknyvi nyilvéntartdsba toérténd bejegyzés napjatdl kell alkalmazni, ezzel
egyidejlileg a koltségvetési szerv 2017. november 29. napjan keltalapitd okiratot visszavonom.

Az Alapité Okirat médositasét Ludanyhalaszi Kozségi Onkorményzat Képvisel-testiilete a 90/2022. (XI1.20.)
hatirozatival jovihagyta.

Kelt: Ludényhalaszi, 2022, december ...

Kovécs Imre polgarmester

Az Allamhéztartasrdl szold torvény végrehajtasirdl szolé 368/2011. (X1, 31.) Korm. rendelet 5. § (4)
bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat médositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a Ludényhalészi Mesekert Ovoda 20....

. napjan kelt,..........oooi napjatél alkalmazandd .............c..coeveinnnnn.
oklratszému modosito okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalméanak.,



Okirat s2ama: ..o sieens

Kelt: Salgbtarjan, 2022........cccoiriiiiiiiiciiiniciairiens

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

Magyar Allamkincstér
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Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe

Az allamhdztartisrél sz616 2011. évi CXCYV. tirvény 8/A. §-a és a nemzeti kiznevelésrél szolo
2011. évi CXC. térvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Luddnyhaliszi Mesekert Ovoda alapité
okiratat a kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1.A kéltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Luddanyhaliszi Mesekert Ovoda
1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 3188 Luddnyhalaszi, Kossuth 1t 10.
2. A koltségvetési szerv alapitisaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

2.1.  Akoliségvetési szerv alapitidsanak détuma: 1990. szeptember 1.

2.2.  Akoltségvetési szerv alapitdséra, dtalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Ludanyhaldszi Kozségi Onkorményzat
2.2.2. székhelye:3188 Ludanyhalaszi, Rakdczi ut 69.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A kéltségvetési szerv iranyitd szervének .
3.1.1. megnevezése: Ludinyhalaszi K6zségi Onkormanyzat KépvisclS-testiilete
3.1.2. székhelye: 3188 Ludanyhalészi, Rakdczi ut 69.

3.2.  Akoltségvetési szerv fenntartdjanak 5
3.2.1. megnevezése: Ludinyhalészi K6zségi Onkormanyzat
3.2.2. székhelye:3188 Ludanyhalaszi, Rakdczi it 69.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi énkorményzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13. § (1] bekezdés 6. pontja szerinti évodai ellatds és a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi
CXC. térvény 8. § -a szerinti 6vodai nevelés, 6vodai intézményi kozétkeztetés, iskolai intézményi
kozétkeztetés é&s sziinidei intézményen kiviili étkeztetés raszorulé gyermekek részére a gyermekek
védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 21.§ (1) bekezdés b), €), g) pontja
alapjan. Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovébbiakban:
M&btv.) 13.§ (1) bekezdés 8a pontja és a szocilis igazgatésrél és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi IIL
torvény 57.§ (1) bekezdés c) pontja alapjdn szocidlis szolgéltatdsok és ellatasokhoz kapcsolddo
kozétkeztetési szolgaltatas biztositasa.
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4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakigazati besorolésa:

szakagazat szdma  |szakégazat megnevezése

1

851020 Ovodai nevelés

4.3 A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

6vodai nevelés: Az Nkt. 8.§ (1) bekezdése szerint az 6voda a gyermek hirom éves koratdl a
tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.

iskolai oktatasra el6készitd foglalkozés

sajatos nevelési igénydl gyermekek Ovodai nevelése: Szakért6i és rehabiliticiés bizottsag
szakvéleménye alapjan integralhato sajatos nevelési

igény(li — enyhe mozgas-, enyhe értelmi és enyhe beszédfogyatékos gyermekek inkluziv

szemléletli integrilt 6vodai nevelése, ellatasa a csoportlétszam maximum 10 %-anak erejéig.

6vodai integracios foglalkozas

gyermekétkeztetés ¢s munkahelyi étkeztetés biztositasa az 6vodai ellatottak, pedagdgusok és mas
munkavillalék részére intézményen kiviili gyermekétkeztetés-biztositasa szocialis étkezés biztositasa

4.4 A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkei6 szerinti megjeldlése:

Ikormé.nyzati [kom:ényzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellétss szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
2 feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
6 104037 intézményen kiviilli gyermekétkeztetés
7 107051 Szocialis étkeztetés

4.5 A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Ludanyhalaszi kozség kézigazgatasi teriilete.

4.6 A koltségvetési szerv villalkozasi tevékenységének fels6 hatdra: A koltségveteési szerv szabad
kapacitdsdnak hasznositisa érdekében korlatozott mértékben vallalkozasi tevékenységet folytathat,-
feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az alaptevékenységét €s az ebbdl fakado kételezettségeinek teljesitését.
Villalkozasa kizar6lag a szolgaltatasok értékesitésére terjedhet ki. Vallalkozasi tevékenységébdl szarmazo
bevétel az éves koltségvetési f6 Ssszegének legfeljebb 10%-ig terjedhet.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetOjének megbizdsi rendje: A koltségvetési szerv vezet§je a pedagbdgusok Gj
életpélyajardl sz6lé 2023, évi LII térvény, valamint a pedagbgusok 1j életpalyajardl sz6lé 2023. évi LII
térvény végrehajtisardl szo16 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet alapjan nyilvanos pélyézati eljaras itjan
keriil kivalasztasra, és a kbznevelési foglalkoztatotti megbizisa 6t éves hatirozott id6tartamra térténik. A
koltségvetési szerv vezetGje felett a kinevezés és felmentés jogat a képviseld-testiilet, egyéb munkaltatdi
jogokat — az SZMSZ keretei k&zitt — a polgirmester gyakorolja. Az koltségvetési szerv vezetbje
gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatottak, kdznevelési dolgozdk és
kozalkalmazottak felett a munkaltatéi jogokat.
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5.2.A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony [ogviszonyt szabilyozo jogszabaly
ﬂ(ﬁznevelési foglalkoztatotti |A 2023. évi LII tv. a pedagdgusok 1j
1 jogviszony életpalyajarol
5 1ési dolgozo - B R . A
b oz:n]ev‘(fisz(lm; 8020 A munka torvénykdnyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény
! |kﬁzalk Imazotti jogviszony % rli%ia;’]ka]mazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
4 Imegbizdasi jogviszony A Polgari Térvénykényvrdl szolo 2013. évi V. torvény

5.3.A koltségvetési szervet az intézményvezet$ képviseli.
6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A kbznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: Ovoda

6.1.2. alapfeladatinak jogszabdly szerinti megnevezése: A nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi
CXC. torvény 4. § 1. 1. és 1.21. pontja szerinti 6vodai nevelés és a t6bbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajitos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelése.

6.1.3. gazdalkodaséaval dsszefliggl jogositvanyok: Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Ludédnyhalészi K&z6s Onkorméanyzati
Hivatal (3188 Ludanyhalaszi, Rakéczi 6t 69.) latja el.

6.2.A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulolétszdm a kbznevelési_intézmény

maximalis gyermek-,

feladat ellatasi hely megnevezése tagozat megjelblése tanulélélszam
1 [ udinyhaldszi Mesekert Ovoda 60

6.3. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

- tl r . - . . pa "
ingatlan cime mgatlan’helyrajm Vagyon feletti az ingatlan funkcidja, célja
szama ‘o
rendelkezés joga

vagy a vagyon

hasznélati joga
3188 Ludanyhalaszi, 425 hasznalati jog ovada

1 Kossuth 1t 10.

7. Zaro rendelkezés

Jelen alapité okiratot a tOrzskOmyvi nyilvantartisba torténd bejegyzés napjatdl kell alkalmazni, ezzel
egyidejilileg a koltségvetési szerv 2022, december 20. napjan keltalapité okiratot visszavonom.

Az Alapité Okirat modositasat Ludanyhalaszi Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 1/2024. (1.25.)
hatarozatdval jovihagyta.

Kelt: Ludanyhaldszi, 2024. januar 30.
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Az allamhdztartisrél sz6ld térvény végrehajtisirdl szold 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 5. § (4)
bekezdése alapjin a Magyar Allamkincstdr nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat médositisokkal
egységes szerkezetbe foglalt szbvege megfelel az alapité okiratnak a Ludényhaldszi Mesekert Ovoda 20....

.napjan kelt,........cooiiiiiiii napjatél alkalmazandd ...,
oklratszamu modosito okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Salg6tarjan, 2024.........cveceeeeereeeeeeeereeeenen,

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

Magyar Allamkincstar



V. melléklet

3188 Luddnyhalaszi OM: 202099
Kossuth ut 10.

A Ludanyhalaszi

Szervezeti és Mikddési Szabilyzata

Készitette: Adimné Nagy Timea
Igazgato

Ludényhalaszi, 2024.
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I. Az SZMSZ toérvényi hattere

A Szervezeti ¢s Mtikddési Szabélyzat az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével

késziilt:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2012. évi CXXI1V t8rvény a nemzeti kbznevelésrdl sz616 torvény modositasardl

229/2012. (VIII. 28.) Kormény Rendelet a nemzeti k&znevelésrl sz6ld torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatdsi intézmények miikSdésérl és a koznevelési intézmények
névhasznalatérol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

368/2011. (XII. 31.) Korméany Rendelet az &llamhiztartdsi torvény végrehajtasardl
(k&ltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

335/2005. (XII. 29.) Kormény Rendelet a kzfeladatot elldtd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérsl

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl. A kozlevéltarakedl és a maganlevéltiri anyag
védelmérdl

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tdrvény.

A gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljardsrol szolé 149/1997.
(IX.10.) korményrendelet.

Az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény.

Az édllamhaztartési torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) korményrendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kizétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi
el6irasokrol

137/2018. (VII. 25.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjérél sz616
363/2012. (XII. 17.) korményrendelet modositasarol

1997, évi CLIV. térvény az egészségiigyrdl

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. #prilis

27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd



védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramlasarél, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatilyon
kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

e 2012. évi I. tdrvény a Munka Térvénykdnyvérsl (munkaviszony)

¢ 2013. évi V, torvény a Polgari Térvénykdnyvr6l (megbizasi jogviszony)

e 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalyajardl

¢ 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarél sz616 2023. évi LIL.
térvény végrehajtasarol

e Oktatssi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

II. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat /SZMSZ/ a Kdznevelésrdl sz616 2011, évi CXC.
t8rvény, a 2023. évi LII térvény a pedagbégus 1j életpilyajardl, az ahhoz tartozéd 401/2023.
(VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagbégusok 0j életpdlydjardl sz616 2023, évi LII. tdrvény
végrehajtdsardl és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatarozza
¢s szabalyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, irdnyitasinak rendjét,
miikSdésének folyamatait, bels6 €s kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer
racionélis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését, és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapité okiratban foglaltak, a pedagégiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek ¢s e szabalyzat alapjan végzi.
Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban allokra.

A szabilyzatot az igazgatd késziti a nevelOtestiilet bevonasaval, majd benyjtds utdn a

fenntartd hagyja jova a benyujtast kveté 30 napon beliil,

2.1. Az SZMSZ iddbeli hatilya
- A szabilyzat az intézmény nevelOtestiiletének elfogaddsa utdn az intézmény

fenntartojanak jovahagyasaval valik érvényessé, és hatdrozatlan idére szdl.



2.2. Az SZMSZ személyi hatilya, Kiterjedési jogkore:
az ovodaba jaré gyermekek kozOssége
- sziil6i, torvényes képviseldi kizbsség
- neveldtestiilet
intézményvezetd és vezetG-helyettes
- alkalmazotti kbzdsség

intézménnyel nem jogviszonyban allok, de az intézmény teriiletén munkat végzék

2.3. Az SZMSZ teriileti hatalya:
ovoda

konyha

altalanos iskolai talalokonyha

24, Az intézmény adatai

» Neve: Luddnyhaldszi Mesekert Ovoda
OM azonositd: 202099
P Székhelye: 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth ut 10.
Tel.: 06 32/456-005
Email: ludany.ovoda@gergihalo.hu
Telephelye: Riday Gedeon Altalanos Iskolai Télalokonyha, 3188 Lud4nyhalaszi,
Rakoezi at 119.
P Tipusa: Koznevelési intézmény, Ovoda
P Az alapité okiratban megfogalmazott koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A gyermekek nevelése haroméves kort6l a tankételezettség kezdetéig,

A koltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 1990. szeptember 1.

A koltségvetési szerv alapitdsdra, dtalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv:
Ludényhalaszi Kézségi Onkormanyzat
3188 Ludanyhaldszi, Rakécezi ut 69.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa:




Szakagazat szama Szakdgazat megnevezése
1. | 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

- Ovodai nevelés

i

iskolai oktatasra el6készitd foglalkozas
sajatos nevelési igényil gyermekek dvodai nevelése, ellatasa

6vodai integracios foglalkozds

gyermekétkeztetés és munkahelyi étkeztetés biztositdsa az dvodai ellatottak,

ltaldnos iskolds gyermekek, pedagégusok és mas munkavillalok részére a

k&ltségvetési szerv 3188 Ludanyhaldszi, Kossuth it 10. szdm alatti székhelyén,

valamint a koltségvetési szerv 3188 Ludinyhalészi, Rakéczi ut 119. szam alatti

telephelyén

szocidlis étkezés biztositdsa a koltségvetési szerv 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth at

10. szam alatti székhelyén

vendégétkeztetés biztositdsa a koltségvetési szerv 3188 Ludanyhalészi, Kossuth ut

10. szam alatti székhelyén

A kdltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcid szerinti megjelslése:

Kormdnyzati funkciészam | Kormdnyzati funkcio megnevezése
1. [ 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
2. [ 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek oOvodai nevelésének,
ellatasdnak szakmai feladatai
3. [ 091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai
4. | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5. | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
6. | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
7. | 107051 Szocidlis étkeztetés




A koltségvetési szerv szervezete és miikidése:

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetbje a

pedagégusok 0 életpaly4jardl sz616 2023. évi LII tdrvény, valamint a pedagdgusok ij
életpalyajardl szol6 2023, évi LII térvény végrehajtasardl sz616 401/2023. (VIIL30.)
Korm.rendelet alapjan nyilvanos paly4zati eljaras atjan keriil kivalasztdsra, és a kdznevelési
foglalkoztatotti megbizasa 6t éves hatrozott idotartamra t6rténik. A koltségvetési szerv
vezetbjét Luddnyhalaszi Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete bizza meg és menti fel.

Az egyéb munkéltatéi jogokat Ludanyhalészi kozség Polgirmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazdsban all6 személyek jogviszonya:
» koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagbgusok uj
életpaly4jardl alapjan)
* koznevelési dolgozé — munkaviszony (a munka térvénykdnyvérdl szolé 2012. évi Ltv.
alapjén)
¢ kdzalkalmazott (a kdzalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan)
* megbizdsos jogviszony (a Polgari Torvénykdnyvrél sz616 2013, évi V. tv. alapjan)

A koltségvetési szerv szervezeti felépitési és miik6dése: Luddnyhaldszi Mesekert Ovoda
Szervezeti és mikodési szabalyzata rogziti.

Az koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore: Ludanyhalaszi kzigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv vallalkozdsi tevékenységének felsd hatdra: A kdltségvetési szerv szabad
kapacitasdnak hasznositdsa érdekében korlatozott mértékben vallalkozasi tevékenységet

folytathat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az alaptevékenységét és az ebbdl fakado
kotelezettségeinek teljesitését. Vallalkozasa kizarélag a szolgaltatasok értékesitésére terjedhet
ki. Villalkozasi tevékenységébdl szdrmazd bevétel az éves koltségvetési fo Osszegének
legfeljebb 10%-ig terjedhet.

Az alapité okirat szama: /2024.(1._.)
Kelte: 2024. januar



[ ]

» Az 6voda fenntartdjanak neve, cime, telefonszama:

Ludanyhalaszi Kozségi Onkormanyzat

3188 Ludéanyhalaszi, Rakoczi it 69.

Tel.: 06 32/556-020
P> Az intézmény gazdalkodasi jogkére:

Az intézmény 6nélléan miiksdd koltségvetési szerv, pénziigyi-gazddlkodasi feladatait
A Ludanyhaldszi K6z6s Onkorményzati Hivatal (3188 Ludényhaldszi, Rékéezi Gt 69.)
latja el.
> A gyermekcsoportok szdma: 2
P> Befogaddképessége: 50 f6

Az 6voda 6néllé jogi személy. Az intézmény onalidan mikodé koltségvetési szerv.
ElSirdnyzata feletti rendelkezési jogosultsdga a mindenkori Snkorményzati kéltségvetési
rendelet szerint torténik.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogit az Snkormdényzat képvisel-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorl4sardl sz41é -

rendelete szerint jogosuit gyakorolni.

2.5. Az intézmény alaptevékenységét meghatirozé jogszabalyok:

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajardl sz616 2023, évi

LII. térvény végrehajtasarodl.

A nemzeti kbznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tdrvény

229/2012. (VII. 28.) Korminy rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolé tSrvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIIL. 28.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
névhasznalatarol

2012. évi L. torvény a Munka Toérvénykdnyvérdl (munkaviszony)

363/2012. (XII. 17.) Korméany rendelet az évodai nevelés orszigos alapprogramjarsl
137/2018. (VIL 25.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarél szélé
363/2012. (XIL. 17.) korméanyrendelet modositisarol



o 32/2012. (X. 8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérdl

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsagrol

o 1992, évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasardl (kozalkalmazotti jogviszony)

e 138/1992. (X. 8.) Kormény rendelet a kozalkalmazottakrdl sz6ld 1992, évi XXXIIL.
torvény végrehajtasardl kdzoktatasi intézményekben

e 2013. évi V. trvény a Polgari Térvénykonyvrél (megbizasi jogviszony)

2.6. Az intézmény miikddését meghatarozé dokumentumok:
* Alapitd okirat
e Szervezeti és M(ikddési Szabilyzat
e Munkaterv
e Hazirend
e Pedagdgiai Program
e Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv

e Gyakornoki szabalyzat

2.7. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozé egyéb, a mindenkori tdrvényi eléirdsoknak megfeleld
szabalyzatok, dokumentumok:

® Munkakéri leirasok

s Adatvédelmi szabalyzat

* Munkavédelmi szabalyzat

¢ Tlzvédelmi szabdlyzat

o Iratkezelési szabalyzat

e Egylittmiikidési megallapodasok

2.8. A gazdilkodas rendje, pénziigyi finanszirozas

Az intézmény gazdilkodasi szempontbdél részben onalld koltségvetési szerv, 6nalld

munkaltatél jogk8rrel. Az intézmény az elSirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

szempontjabdl részjogkdrrel rendelkezd kiltségvetési szerv.
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Bélyegz6 hasznalata, aliirasi jogok
A korbélyegzot az igazgatd hasznalhatja.
- Hivatalos iratokon aldirasi joggal az igazgaté rendelkezik.,

A hosszubélyegz6t: * az igazgat6

* az élelmezesvezetd
* az G6vodapedagdgusok hasznalhatjak.
A bélyegzlket az irodaban elzarva kell tartani.

A bélyegz6t eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

A kiadményozas szabalyai
Az 6voda kiadmanyozasi joga az igazgatdt illeti meg,
Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult, azonnali intézkedést igényld,
rendkfviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan a meghatalmazott
ovodapedagdgus is gyakorolhatja.
Az 4truhézott jog gyakorldjanak az aldiras eltt az igazgatot tdjékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzbinek lenyomata;

Hosszu bélyegz6:

Kérbélyegzd:

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodénk az oktatisi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatési Informacis Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) korminyrendelet
elbirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgi elektronikus
aldirdst az 6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata sordn ki kell nyomtatni, és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi

dokumentumok papiralap masolatat:
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* Intézménytorzsre vonatkozd adatok médositdsa

e Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

¢ Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e  OSAP-jelentés.

» Alkalmazottak és gyermekek listija (oktdber 1-jei allapot)

Az elektronikus Gton eldallitott fenti dokumentumokat, az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirasdval hitelesitett formédban kell térolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irdsbeli tirolasa és hitelesitése nem

szilkséges.
II1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az bvoddban 1évd dllashelyek szdmét minden évben Ludédnyhalaszi Kozségi
Onkorményzat Képviseld-testlilete szabdlyozza az igazgaté javaslata alapjén, az adott év
koltségvetésének elfogadasakor. A foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett szima az
iranyito szerv altal jovahagyott kéltségvetési rendeletben kerill meghatirozasra.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet
érvényesitjilk, hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi el6irdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a
racionalis és gazdasigos mikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6néll6. Szervezetével és miikddésével kapcesolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabdly nem utal mas hataskrbe,

A dbntések elokészitésében, végrehajtasiban részt vesznek az pedagdgusok és a sziilok.
Ludédnyhalaszi Kézség Onkormanyzata a szocialis igazgatasrél és szocialis elldtasokrol
szolo 1993. évi HI. tbrvény, valamint a személyes gondoskodést nyijté szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szolo 1/2000.(1.7.) SZCSM
rendelet alapjan mitikodteti a konyhat. A Konyha feladata alapvetSen a telepiilés
kozigazgatasi teriiletén 1év6 oktatasi-nevelési intézmények, szocialis elldtdsok, valamint
egyéb kiilsé igénybe vevOk részére kulturalt és higiénikus koriilmények kéztt az étkezés

biztositdsa.
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A kotelezben foglalkoztatand6 alkalmazottak létszdmat a hatdlyos jogszabdlyi elbirdsok
tartalmazzak.

Intézményi allashelyek

Kdoznevelési foglalkoztatottak 1étszdma: 7 fo

Igazgatd: 1 {6

- Pedagdgus létszam: 3 6 (ebbdl 1 allashelyen igazgatd dolgozik)
Pedagdgiai asszisztens: 2 f (csoportonként 1 8)

- Dajka létszam: 2 f6 (csoportonként 1 £6)

Kdozalkalmazottak 1étszama: 6 f&

- Elelmezésvezetd: 1 5
Szakécs: 2 16

- Konyhai kisegité: 3 fo

Szervezeti felépités

Ludanyhaliszi K6zség Onkormanyzatinak
KépviselStestiilete

Ovodapedagbgus

3fs 218 116

N T~

Szakacs Konyhai kisegitd
216 3

[Pedagégiai asszisztens] [ Elelmezésvezetd
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3.1. Az intézmény szervezeti tagozédisa

Az intézmény harom egységre tagozddik:
a) Gazdasigi egység
b) Szakmai egység,
¢) Konyhai egység.

3.1.1. Gazdasagi egység
A gazdasigi, munkaiigyi és miiszaki feladatok ellatasat a Ludanyhaldszi Kézségi
Onkorményzat (3188 Ludanyhalaszi, Rakéczi it 69.) végzi.

3.1.2. Szakmai egység
Az intézmény keretein beliill Onallé szakmai egységben mikodik az dvodai

nevelés, ellatas.

3.1.3. Konyhai egység
Az intézmény székhelyén és telephelyén: az Ovoda - konyhén és az Altaldnos iskolai
Talalokonyhdn t8rténik a  gyermekétkeztetés, intézményen kivili sziinidei
gyermekétkeztetés, szocidlis étkeztetés, munkahelyi étkeztetés és vendégétkeztetés

ellatasa.
3.2. Az intézmény-vezetés
Igazgato

Az évoda €lén az igazgatd dll, magasabb beosztdsi koznevelési foglalkoztatott,
akit a Képviselé-testiilet — nyilvanos pélyazat (tjan — maximum 5 éves id6tartamra biz
meg. A vezetdi megbizds kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfoki
végzettség, intézmeényvezetdi pedagbgus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogit a
KépviselS-testiilet, egyéb munkaltatéi jogokat — az SZMSZ keretei kozdtt — a
polgéarmester gyakorolja. Az igazgaté felelés az intézmény szakszeri és tdrvényes
miikddéséért, az ésszerl, takarékos gazdilkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast,
munkaltatéi és aldirdsi jogkoréket, és dont az intézmény miikddésével kapesolatos minden
olyan tfigyben, amelyet jogszabdly nem utal mds hatdskdrbe. Az igazgaté egyszemélyi

felelosséggel vezeti az intézményt, ellitja a jogszabdlyok maradéktalan
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figyelembevételével a jogszabélyokbdl és a jelen szabalyzatbdl ra harulé feladatokat. Az
igazgaténak az intézmény vezetésében fenndlld felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsbdlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg. Felel8ssége
kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorokre. frasbeli beszamolési
kotelezettsége van a fenntart6 felé minden nevelési évet kdvetben a szakmai munkardl, a
miik8dés helyzetérol. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi személy teljes koril
képviselete sordn. Képviseleti jogk6rét atruhdzhatja az igazgatéhelyettesre és

meghatarozott kérben az évoda mas alkalmazottjaira.

Az intézmény vezetbje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott kézalkalmazottak felett

a munkaltatéi jogokat:
- 6vodapedagégusok

- neveldmunkat segité alkalmazottak: dajkék, pedagogiai asszisztens
- konyhai dolgozodk: élelmezésvezetd, szakacsok, konyhai kisegiték

3.3. Az igazgato jogkore és felelgssége

A 2023 ¢évi LII térvény 75.§ alapjan az igazgaté felelfsség

(1) A kéznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszer(i és tSrvényes miikddéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdilkoddsaért,

b) 6nall6 kéltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
c)diont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan {tigyben, amelyet
végrehajtisi jogszabaly, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabily nem
utal més hatdskorébe,

d) felels az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkdorébe tartozé dontések clokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii

megszervezeséért €s ellendrzéséért,
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d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4ll6 kdltségvetés
alapjdn a nevelési-oktatdsi intézmény miikddéséhez szilikséges személyi és targyi
feltételek biztositisaért,

€) a nemzeti €s intézményi {innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

fla gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtdsaért, a
gyermekvédelmi jelzbrendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsol6dé feladatai
koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkdnkormanyzatokkal, szlildi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikdésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

J) a gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséert,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kddex betartdséért és betartatasaért,

(3) A kdznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valé feleléssége kérében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel tdrtén6 értékelése céljabdl. Tovabba
az Nkt 69. § (1) jogszabdlya alapjan: A kdznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikddéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsétott eszkdzok tole elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért — Snallo kdltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

¢)dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan i{igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerztdés, kdzalkalmazotti szabélyzat nem utal mas hatdskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

1) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

c) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatisi intézmény miikodéséhez szitkséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

€) a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,
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f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
hyaz iskolaszékkel, a munkavallaldi érdek-képviscleti szervekkel és =
diakénkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfelel6 egyiittmiikddésért,

i) a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgélatinak megszervezéséért,

k) a pedagogus etika normainak betartdsiért és betartatdsaért.

A Kkoltségvetési szerv vezetije felel:

» a kozfeladatok jogszabdlyban, alapit6 okiratban, bels§ szabdlyzatban foglaltaknak,
az irdnyito szerv dltal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysig, a gazdasdgossig, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

¢ ahasznilatiba adott vagyon vagyonkezeldi jogdnak rendeltetésszerii gyakorlasaért

* abelsd kontrollrendszer kialakitasaért, mlikodtetéséért, fejlesztéséért

e a tervezési, beszidmoldsi, informécidszolgiltatdsi kotelezettség teljesitéséért,
valamint annak teljességéért és hitelességéért

e az intézményi szdmviteli rendért

Az intézmény képviseléjeként torténé eljiris rendje, hatiaskorik atruhazasa

Az igazgato a képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhédzhatja éat: betegség, tartds
tavollét vagy més akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté mésként nem rendelkezik.
Az igazgatd akadélyoztatdsa esetén az el nem halaszthatdé ligyek intézését az 4ltala
megbizott 6vodapedagdgus latja el.

Az Odvodavezetd kizardlagos hataskdre a munkaltatéi, kotelezettségvillaldsi és

utalvanyozasi jogkdr.
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1V. A miitkédés rendje

4.1. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdarozza meg, amit a
munkatervben rogzitenek. A munkatervhez ki kell kérni az d6vodai sziildi szervezet
(kézOsség) véleményét.

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény miikdésével kapcesolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

A nevelési év szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. Télen, Karacsony és
Ujév kozotti napokon, valamint nyéron /jinius 1. és augusztus 31. kdzott/ az Svoda
legalabb két hétig zdrva tart, a fenntarto éltal engedélyezett idoszakban, A nydri zarasrél a
sziilbket az Gvodaban februar 15-ig tajékoztatni kell.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljira haszndl fel, melyrdl a sziilok a
jogszabalyban eléirtak szerint tajékoztatast kapnak. (7 nappal a nevelési nélkiili munkanap
elott). Az 6vodai nevelés nélkilli munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a
gyermekek feliigyeletérdl.

A nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabélyait a nevelési év kezdetén tartott

sziildi értekezleten ismertetni kell.

4.2. A nyitva tarts rendje

Az 6voda a nevelési évben hétfdtél péntekig 6 20 6ratdl 16 30 éréig tart nyitva,

A szokasos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésre engedélyt a fenntartd adhat, és az 6voda
vezetGje rendeli €l a valtoztatist. Rendezvények esetén a nyitva tartastdl vald eltérést az
intézményvezetd engedélyezi.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszdma jelentdsen lecstkken, a teljes nyitva tartds

alatt Ossze lehet vonni az évodai csoportokat.
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Napirend

Az 6vodai csoportok napi életének részletes szabalyozasa a napirendben talilhat6. A
napirend f& irdnyvonalat a nevelGtestiilet alakitja ki, az dSvodapedagégusok pedig
rugalmasan kezelik (életkor, program, iddjaras, stb. fliggvényében). A napirend f6
vonalanak betartisa a pedagégiai program céljainak megvaldsitasa érdekében és a
gyermekek biztonsag érzetének megtartdsa miatt sziikséges. A sziilé kotelessége, hogy a
Hézirendnek megfelelden a gyereke érkezése és elvitele mindig az dvoda napirendjéhez
igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a tevékenységekben és 6 maga is részt
tudjon venni a tevékenységekben. A sziilok kotelesek a Hazirendben meghatdrozottak
szerint legkésbb 8:30-ig 6voddba hozni a gyermekiiket.

9:00-12:00 kozott a kaput biztonsagi okokbol zdrhatjuk.,

4.3. Az intézmény munkarendje

Az SZMSZ az intézmény alkalmazotti jogviszonyban allé alkalmazottak munkarendjét

szabdlyozza.

A vezetd intézményben valé benntartézkoddsdnak rendje

Az 6voda zavartalan miikSdéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos
ellatdsat.

Az igazgaté benntartézkodisa a munkarendjéhez igazodik, tavozaskor a megbizott
pedagogus felel a miikddés rendjéért.

Az intézkedés jogkdre ilyen esetekben a mikddéssel, a gyermekek biztonsaginak
megovasaval Gsszefliggd, azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Amennyiben tartés tivollétnek nem mindstild szabadsag, betegség, hidnyzas vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgaté folyamatos
benntartézkodésa ezen id8szakban nem oldhaté meg, 0gy a helyettesités rendjére

vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

> Az dvodapedagdgusok intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézmény nyitvatartisanak idején felelés 6vodapedagégusnak kell tartézkodni az
intézményben. Az igazgatd tivollétében az altala kijelslt 6vodapedagdgus intézkedik az
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azonnali dontést igényld ligyekben. Egyiittes akadalyoztatasuk esetén az dOvoddban a

vezetd altal kijelslt pedagdgus jogosult intézkedni az azonnali dontést igénylé tigyekben.

P> Az alkalmazottak munkarendije
Az intézményben dolgozék jogélldsat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld

részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozdé névre sz6lé munkakéri
leirdsban kapja meg. A munkakdri leirdsok az SZMSZ fuiggelékében taldlhatoak.

A munkakdri leirdsokat az igazgaté késziti el.

Az ovodapedagbgusok munkarendjét a vezetd allapitja meg az intézmény zavartalan

miikddésének érdekeit figyelembe véve.

Valamennyi alkalmazott koteles 10 perccel a munkakezdés eltt a munka felvételére
alkalmas 4llapotban megjelenni az intézményben. Az ¢vodapedagdgusok munkaideje heti
40 ora, amely a kotelezd orakb6l és a nevelémunkaval vagy gyermekekkel a
szakfeladatdnak megfeleld foglalkozissal Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges
idsbol 4ll. A kotelezd orak szamét jogszabaly hatirozza meg. Ovodapedagégusok
kotelezd 6raszama: 32 dra, igazgat6 kotelezd Oraszdma: az oktdber 1-jei gyermeklétszam
fiiggvényében valtozhat (10, vagy 12 6ra). Az intézményben dolgozé munkavillalék napi
rendszerességgel folyamatosan vezetik a jelenléti iven a munkaidd nyilvantartast, az
érkezés és tavozds pontos idejét. A munkaidé-nyilvantartds dokumentumait az dvoda

egyéb dokumentumainak térolasi szabalyai szerint kell kezelni.

2023, évi LILtv 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116

a) vezetore kotetlen,

b) pedagbgusra részben kétetlen,

¢) nevelo-oktatd munkat kdzvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatottra, valamint a
pedagogiai szakmai szolgéltatdst nyfjtd intézményben foglalkoztatott pedagégusra ktitt
munkarend iranyado.

(2) Kétetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhaszndldsat és beosztasat, az elbirt
tanérak, foglalkozdsok megtartasanak kitelezettségén kiviil maga jogosult meghatdrozni.
(3) Részben kdtetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a
kotott munkaidd feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad

20



felhasznalast munkaid6), a munkaidé 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a
munkéltat6 osztja be.

(4) A kotdtt munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok munkaidejét a munkaltatd osztja be. Az éves munkatervben régzitett feladatok
elvégzése (linnepségek, rendezvények, kirdndulasok, fogaddordk, gyermekek értékelése,
szillokkel térténd programok, stb.) a pedagdgus kotelezd orajanak letGltése utani id6szakra

is eshet.

P Az alkalmazottak tavolmaradésa. rendkiviili tAvolmaradés
Az alkalmazott munkébdl vald tdvolmaradisat és annak okdt a t&rvényi elbirasoknak

megfelelden kételes bejelenteni. A dolgozok €vi rendes szabadsagat a jogszabalyokban
rogzitetteknek megfeleléen kell kiadni. Az alkalmazottak évi rendes szabadsdginak
kiadasat (20/2012. EMMI (VIIL. 28.) rendelet 12.§, 138/1992. (X. 8.) korméanyrendelet
10.§ és 11.§) szabalyozza.

A rendkiviili tivolmaradast és annak okat a lehet legrvidebb idon beliil koteles jelenteni
az intézmény vezetbjének.

A rendes, a rendkiviili, és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az igazgatd jogosult.

Az intézményben a szabadsdg nyilvan tartasért az igazgatd a felelds.

Probaidd

A kinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor 3 hénap probaidd
megillapitisa kotelezd, kivétel athelyezésnél. Kijelolés nélkiill a 3 honap probaidé a
torvényes. A probaid0 alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy kdznevelési

dolgozo jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatéllyal, indoklas nélkitl megszintetheti.

Gyakornoki id6

Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idOpontjatdl szamitott
kétéves iddszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerz8désben régziteni. A gyakornoki
id6t kinevezéskor kell eldirni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal

koz61Ini.

21



4.4. A neveldtestiilet miikodésének rendje

Nkt: ,,NevelGtestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszony, egyhdzi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-

munkakdrben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kbzvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatottak kzossége.” A nevelétestiilet az intézmény pedagdgusainak

kozbssége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd

szerve. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi

intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevelbtestiilet

véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

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

¢) a tovdbbképzési program elfogaddsardl,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagégus kivalasztasardl,

g) a hazirend elfogadasardl,

h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott més ligyekben dént.

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

intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyamén rendes és — sziikség szerint — rendkiviili
értekezletet tart. A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontban az évoda vezet&je hivja Sssze.

A neveldtestiilet dontéseit és hatirozatait ltalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotsbbséggel hozza.”

A neveloétestiilet feladata (Nkt. 62. §)

(1) A pedagdgus alapvetd feladata a rdbizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatisa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerinti nevelése,
iskolaban a kerettantervben eldirt térzsanyag atadésa, elsajatitasénak ellenérzése, sajatos
nevelési igényii

tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
dsszefliggésben kitelessége kiilondsen, hogy

a) nevelé €s oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségenek fejlodeésérdl,
tehetségének kibontakoztatasar6l, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatét,

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
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szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilénleges bandsmédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmikédjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd
mas

szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulé felzark6zésat elosegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
d) eldmozditsa a gyermek, tanulé erkdlesi fejlddését, a kdzdsségi egylittmiikddés
magatartasi

szabdlyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatiséra,

€) egymas szeretetére €és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmlikodésre, kérnyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

D...

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden

lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok
betartasaval és

betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elhdritisdval, a sziild — &s sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldk €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
i) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és véltozatos médszerekkel kizvetitse,
oktatdbmunkéjat éves €s tandrai szinten, tanuléesoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

3

k) részt vegyen a szamadra el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magit,

1) tanitvényai palyaorientaci6jat, aktiv szakmai életttra térténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai

tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

23



0) hatdridére megszerezze a kitelezd mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanulé érdekében egyiittmiikddjon munkatirsaival €s mas intézményekkel.
(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, t6bbcéli intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulé részére abban az idétartamban, amikor az
6voda, az altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és
nyolc évfolyammal miik6d6 gimndzium vagy a szakgimnézium &todik-nyolcadik
évfolyamén az intézmény — beleértve az ilyen kéznevelési alapfeladatot ellaté tébbeéln
intézményt is — felligyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermek, tanuld
szlil6jének, mas tdrvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasival foglalkozo6 egészségligyi intézmények szakmai irAnymutatdsa alapjan az

(1b)(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

Mindezen kiviil a pedagégiai munkakodrben foglalkoztatott:

- felkésziil a foglalkozasok megtartdsdra, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagoégiai feladatokat,

- az érvényes intézményi pedagogiai programnak irdnymutatasainak megfelel6en, sajat
médszerei és a munkakdzosség-vezetd altal ellendrzétt sajét litemterve szerint nevel,

- szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkak6zdsség dltal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg az
altala vezetett foglalkozasokon a mddszereket és szakmai anyagot,

- minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudrig, majusig) irasban értékeli a
gyermekeket és azt szoban ismerteti a sziilokkel a fogad6oéra keretein beliil,

- kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzdrkéztatdsara a tehetséges
gyermekek gondozésdra,

- évente elkésziti, fellilvizsgilja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizacidt jelenti az igazgatonak,

- csoportjaban miik&dteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

- csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi milkddtetéssel kapesolatos
feladatokat (komyezet biztositdsa, balesetvédelmi oktatds a gyermekek részére),

- munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

- adminisztricids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
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folyamatosan fejleszti,
- a napi neveldmunkajahoz szilkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfeleléen alkalmazza.

A pedagdégusok adminisztrativ teenddi:

- minden foglalkozdsat a csoportnapléban elére, ellendrizhetben tervezi,

- a felvételi és hidnyzési naplét naprakészen vezeti,

- a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatokat dokumentalja,

- vezeti a gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgéas), szocialis, érzelmi, erkSlcsi és értelmi fejlédésével
kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az évodai
nevelés teljes id6szakara kiterjedGen,

- a statisztikakat hataridore elkésziti,

- a gyermek, szliléjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumenticiok megismerésérol,
gyermek épiiletbdl vald kivitelének engedélyezésérél, szlirbvizsgalatokon valo
részvételrdl és minden olyan 6vodai, dSntéshez, amelybdl a sziil6re fizetési kitelezettség
harul,

- a sziil6i értekezleteken jegyzbkonyvet készit,

- elokésziti a szlikséges szakvéleményt

- hasznélja az aktuélisan el6irt, illetve a nevelStestiilet altal valasztott feliileteket.

A neveldtestillet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal,

egyszeril sz6tdbbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerti szotdbbséggel hozhatd
déntésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatérozatot az igazgatd szavazata donti el. A
neveldtestiilet dontéseit hatdrozati forméaban kell megszévegezni. A hatirozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartisba kell venni.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd §ssze az 6voda lényeges probléméinak
megoldésara, ha a neveltestillet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetGje
szilkségesnek latja. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstd] szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell Gsszehivni nyolc napon belill akkor is, ha azt a

Sziiléi kozosség kezdeményezte, annak elddntéséért, hogy a nevelbtestiilet a
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kezdeményezést elfogadja-e.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztett feljegyzés
késziil, mely tartalmazza:

« a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait

« a jelenlévik nevét

» az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévdk nevét

* a javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* a hatdrozat elfogadasét.

A feljegyzést az értekezleteket kdvetd harom munkanapon beliil el kelf késziteni. csatolni
kell a napirendi pontokat régzité aldirt jelenléti ivet.

Feleléssége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra hirulé
feladatokra, illetve a munkéjéhoz leltdr szerinti eszkz8k felelésségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan térténd

onértékelés formajaban.

A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozék kozissége (NOKS dolgozok)

Felettik az 4ltaldnos munkéltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiket ¢érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkdrrel rendelkez6 kizdsséget alkotnak. Kdzvetlen felettesiik az igazgatd.

- pedagogiai asszisztensek,

- dajkék,

Pedagégiai asszisztens
Beosztasa, munkaideje: teljesallas esetén napi 8 6ra, a munkakori leirds szerint,
Feladata:
- Segfti az intézményben foly6 pedagdgiai munkat a pedagdgus itmutatasa alapjan.
Biztositja a fejlesztési id6szakon tal a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

- Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellitdsardl, a jatékos
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdégusok iranymutatisa
szerint.

- Segiti az 6vodapedagdgus irdnyitdsa alapjan a csoportban foly6 pedagdgiai munkat, az
eszkOzOket elGkésziti, elrakja, segit a csoportszoba &trendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nytjt.

- Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznilatira, a kézmosdsra, a

gyermekek étkezésére.
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Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasdban.

- Az udvaron a levegdztetésnél, sétdnal segit a gyermekek 6ltézkddésében, az udvari
rend megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.

A déluténi pihend alatt és szabadidejében az 6vodapedagdgus Gtmutatisa alapjin
szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti azokat a kdvetkezd
napokra.

- Segit a gyermekek hazabocsétasanal.
- Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek feliigyletét onalléan végzi.

- Sziikség esetén elvégzi a dajkai teendbket.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgédval,

kommunikacios €s beszédmintdjaval hat az dvodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a

gyermeket, a szlil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemz6. A tudomadsara jutott

pedagogiai informacidkat titokként kezeli.

Feleléssége:

- kiterjed a munkak®dri leirasban talalhat6 feladatk&rre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.

Dajka

Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

- Kozremlkddik a gyermek egész napi gondozésiban a kornyezet rendjének,
tisztasdgdnak megteremtésében. Elldtja a kérnyezetgondozasi és balesetmegeldzési
teenddket, kisebb baleseteknél elssegélyt nyiijt.

- Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartisa,

- Munkajit a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagbgusok irdnyitdsa
mellett szervezi és végzi.

- Segit a gyermekek gondozdséban, dltdztetésében, a tisztalkodési teenddk ellatasdban.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitidsdban aktivan koézremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

- Munkakéri leirdsdnak megfeleléen kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelléztetésérol gondoskodik lefekvés elott.
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A jaték- és egyéb tevékenységekhez szilkséges eszkdzok elbkészitésében
kézremiikddik, az 6vodapedagdgus Utmutatésait kivetve.

- Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
Kiildn foglalkozéasok, sétdk, kirAnduldsok alkalmaval az évodapedagogusokat segitve
kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kbzlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsidgaval,

kommunikaciés és beszédmintdjaval hat az Gvodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemz6. A tudomdséra jutott
pedagoégiai informaciokat titokként kezeli. A dajkdk a gyermekekrdl sziil6knek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziilket tapintatosan az
dvodapedagogusokhoz iranyitjak.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban taladlhatd feladatkorre, tovébba a csoport

eszkdzeivel a leltar szerint elszamol.

4.5. Sziiléi Szervezet
A sziil6k a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kételességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre. A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen szabélyzatban meghatérozott eseteken til a hazirend is tartalmazza. Az dvoda
vezetbje a sziilbi szervezet képviseldit legalabb félévente tdjékoztatjia az dvodaban folyd
nevelémunkdrdl és a gyermekeket érint® kérdésekrdl,
Az 6vodapedagogus a sziildi szervezet képviseldjének szilkség szerint ad tdjékoztatast.
A sziil6i szervezet

+ figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

*  barmely, gyermekeket érint$ kérdésben téjékoztatast kérhet

» képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban

» nevelbtestiileti értekezlet Gsszehivasat kezdeményezheti

A sziiléi szervezet, véleményezési jogot gyakorol:
* apedagobgiai program elfogadéasakor
» az SZMSZ elfogadasakor
» ahézirend elfogadasakor

+ amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozisiban)
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V. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

3.1. Az 6voda hivatalos szakmai dokumentumainak nyilvinossiga

> Az intézmény alapvet6 dokumentumai:

- az 6voda Pedagobgiai programja
az SZMSZ

- aHazirend

Az alapdokumentumok nyilvénosak, azaz minden érdekl6dé szaméra hozzaférhetdek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példényait az érdekl6dok az
intézményb&l nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasinak moédjat a
dokumentumok végén taldlhat6 érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasardl az intézmény vezetSje koteles tijékoztatni az
érintetteket.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tdjékoztatast kapnak az

6voda nevelési programjardl, valamint a hazirend alapvetd szabélyair6l,

3.2. Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az 6voda belsd szakmai é€s taniigyi dokumentumait minden érdeklédének rendelkezésre
kell bocsatani. Az alapvetd dokumentumokbdl, tovdbbd az éves munkatervbdl és belsd
ellendrzési tervbol koteles az 6voda vezetbje egy példanyt biztositani a nevelési év
kezdésekor.

Az 6voda a hatranyos helyzetli gyermekek szdmara 6vodai fejleszté programot szervez, A
program keretében az 6voda biztositja a gyermek fejlesztésével kapcsolatos pedagogiai
feladatokat, a szocidlis hatranyok enyhitését segitd pedagbgiai tevékenységet, az
egylittmiiktdések kialakftasat azokkal a szolgélatokkal, amelyek a gyermekek dévodai
nevelése sordn a sziiloket tamogatjdk, és a gyermekek szédmara szolgéltatasokat

biztositanak.
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VI. Az évodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatirozott eljardsrend alapjén térténik. Az
6voddba jelentkezdk felvételérdl vagy elutasitasarél az érvényes jogszabilyok
figyelembevételével az intézmény vezetGje dont. Elutasitisra abban az esetben kertilhet
sor, ha az 6vodiba jelentkezd gyermekek szdima meghaladja a torvény szerint felvehetdk

létszamat, illetve a gyermek nem helyi lakos.

6.1. Unnepek, megemlékezések rendje

Az linnepek és megemlékezések a pedagdgiai programban leirtak és az éves munkaterv
alapjan torténnek. Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és felelbstket a nevelétestiilet az éves munkatervében hatdrozza
meg.

Az innepek, megemlékezések, a hagyomanyok d&poldsa, bvitése az intézmény jé
hirnevének megbrzése az Gvodai kdzdsség minden tagjanak kotelessége.

Unnepeink: Mikulas, Karicsony, Farsang, Marcius 15., Anyék napja, Evzar6, Gyereknap.
Meglinneplésiiket a munkaterv tartalmazza.

Alapelv, hogy az Gvodai linnepélyek €s rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az linnepi késziilédésben és az finnepiésben részt

venni, az alkalomhoz ill6 ltézékben.

Fot6zas rendje
A gyermekekrol készitett fotOkat az Ovoda honlapjara tehetjiik fel a sziildé irdsbeli

hozzéjaruldsa mellett. A sziilk az 6vodai rendezvényeken, dvodan kiviili évoda altal
szervezett programok alatt késziilt fotokat csak a fotdkon szereplok beleegyezd

nyilatkozata mellett oszthatjdk meg.
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6.2. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztisanak igazolasara vonatkozé
rendelkezések

A gyermekek rendszeres 6vodéba jarasa kotelezd attdl a nevelési évidl kezdddben, amikor
augusztus 31-ig betdltik 3. életéviiket,

A csoportvezetd 6vondk naponta vezetik a Felvételi és mulaszidsi naplot. A gyermekek
igazolatlan mulasztisat nyomon kovetik és jelzik az intézmény vezetOjének, ha az
igazolatlan hianyzas mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az dvoda vezetGje a
Hazirendben lefektetett szabalyozasnak megfeleléen intézkedik. Betegség miatti hidnyzas

utén a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja be az dvodapedagdgus!

6.3. Az étkezési hozzajarulas befizetésének szabilya

Az étkezési téritési dijat a sziilok fizetik minden honap 10. napjaig. A gyermekek étkezési
nyilvantartasat csoportonként az 6véndk végzik. A normativ kedvezményt a Hazirendben
megfogalmazott feltételek alapjan vehetik igénybe a sziilok.

VIL. Kapcsolattartis rendje

7.1. Az évodapedagéogusok és a sziildi kozosség kozotti kapesolattartis rendje
Sziikséges, hogy a sziillok megismerjék az 6voda nevelési torekvéseit €s programjat.

A sziilok jogos igénye, hogy a gyermekilk Ovodai életérdl, képességei fejlddésérdl
rendszeres felvilagositast kapjanak, ezért a sziilék tajékoztatisdra kiemelt gondot
forditunk.

Kivanatos, hogy a csoportvezetd 6vodapedagdgus jol ismerje a csoportjdba jard gyerekek
csaladi hétterét, valamint j6 6vénd és sziil6 kapcsolat j§jjon létre, amely jelentds
tdmogatast nydjthat a gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év soran a munkatervben meghatirozott szdmu szil6i
értekezletet tartunk és szitkség szerint /a gyermekekkel t6ltendd idon kiviil/ megbeszélést

a szitlokkel.
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7.2. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak szabdlyozasa

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenntartdjaval, a Luddnyhaldszi Kozségi
Onkorményzattal.

Ezen kiviil feladatainak elvégzéséhez, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatdsa, valamint a beiskolazds érdekében és egyéb iligyekben valamint a
hatékonysdg fokozasdhoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot mds intézményekkel:
6voddkkal, altaldnos iskolaval, pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézményekkel, nevelési
tanacsadéval, specidlis képességeket vizsgdlé szakértdi bizottsiggal, egészségiigyi
szolgalattal /orvos, védond/, gyermekjoléti szoigélattal. Az intézmény képviselete az

intézményvezet jogkdre és feladata.
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VIIL A pedagdgiai munka Kkiilsé és belsé ellenérzésének rendje

8.1. Az ovoda kiilsé ellendrzése

A nemzeti kOznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény elrendelte a koznevelési
intézmények egységes szempontok alapjan torténd, kiilsd ellentrzési és értékelési
rendszerének bevezetését. A Tanfeliigyelet ellenrzését az Oktatasi Hivatal szervezi.

A kiilsd ellendrzés formdi:

¢ Pedagogusok ellendrzése

e Intézményvezetd ellendrzése

¢ Intézmény ellendrzése

A pedagoégusok ellendrzésének célja

A teriilletek az Ovodapedagégusi felkészités kozos kovetelményeirdl és az egyes
tanarszakok képzési és kimeneti kovetelményeirdl szolé 8/2013. (1. 30.) EMMI-
rendeletben szabalyozott kovetelmény teriileteknek felelnek meg. A tanfelligyelet
pedagogiai ellendrzést végez, melynek sordn ellenbrzi, hogyan valdsulnak meg a
gyakorlatban, a képzés folyamataban kimeneti kdvetelményként megfogalmazott
kompetenciak.

Az ellenbrzés az Ovodapedagogus munkajanak legfontosabb teriileteire vonatkozik: a
gyermekek személyiségének fejlesztése, a beilleszkedési, magatartdsi nehézségek
cstkkentése, a tehetség, keépesség kibontakozasinak segitése, a felzarkéztatds, a
pedag6giai folyamat tervezése, a pedagobgiai folyamatok ¢és a gyermekek
szemelyiségfejlédésének  folyamatos értékelése, a tanitasi-tanulasi folyamatban
alkalmazott modszerek megfeleléssége, valamint a kommunikacié és a szakmai

egyiittmiik6dés.

Ennek megfeleléen az értékelés a pedagogiai munka alabbi teriileteire terjed ki:

e Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas
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o Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsolodd
Snreflexiok.

e A tanulas tdmogatasa.

= A tanulé személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsméd érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényG vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

e A tanul6i csoportok, kozbsségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilsnbdzd tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integricids tevékenység,

e Pedagdgiai folyamatok ¢és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése.

e A Kkornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének
hiteles képviselete és a kdrnyezettudatossidghoz kapcsolédé attitlidok 4taddsdnak
madja.

 Kommunikacio és szakmai egyiittmiikddés, problémamegoldas.

= Elkotelezettség €s szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért.

Az intézményvezetd értékelésének célja

20/2012. (VIIL.30.) EMMI rendelet 149§ 8 bekezdése szerint az intézményvezetd
pedagogiai €s vezetdi készségeinek fejlesztése az intézményvezetd munkajanak dltalanos
pedagogiai és vezetéselméleti szempontok, tovabba az intézményvezetd sajat céljaihoz

képest elért eredményei alapjin az alabbi szempontok szerint értékelik:

e A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.
* A valtozisok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitsa.

e Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa.

e Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitdsa.

e Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.
Az intézményellendrzés célja

Iranymutatas az intézmény pedagdgiai-szalmai munkéjanak fejlesztésé¢hez, annak feltarasa

altal, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény hogyan valdsitotta meg sajat pedagdgiai
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programjat, az intézmény a maga altal kitiz6tt céloknak hogyan tudott megfelelni, azok
megvaldsitdsiban hol tart.

Az intézmény értékelése soran a szakértok az alabbi teriiletekrdl szarmazé adatokat és ta-
pasztalatokat hasznaljak fel:
1 .Pedagdgiai folyamatok
2. Személyiség-€s kbzOsségfejlesztés
3. Eredmények
4 Bels6 kapcsolatok, egyiittmiik5dés
5. Az intézmény kiilsé kapcsolatai
6. A pedagdgiai munka feltételei
7. A Kormany és az oktatasért felelds miniszter altal kiadott az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak ¢s a pedagdgiai programban megfo-
galmazott céloknak val6é megfelelés
Az intézményvezetd az 6sszegzd szakértdi jelentés alapjan 6t évre szolo intézkedési tervet

készit, melyet a nevelbtestiilet hagy jova.
8.2. A belsd ellendrzés tervei és altalanos szabilyai

Az &vodai nevelés belsd ellendrzési rendjét, hatékony miikddését az intézményvezetd
tervezi €s szervezi meg. A belso ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv
része.

Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az dvodavezetd szitkség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet.

P A neveld munka belsé ellendrzésére jogosult:

- oOvodavezetd

P A belsd ellenbrzés modszerei:

beszélgetés

- csoportlatogatas elére meghatarozott szempontok alapjén
megfigyelés

- kikérdezés

- szdbeli vagy irdsbeli beszdmoltatas

tnértékelés
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- 6vodai dokumentacid elemzése

Az intézmény, a vezetd és a pedagégus onértékelése sordn a kdzpontilag meghatrozott
elvarasok értelmezése és Onmagara torténd adaptalasa torténik, melyet 5 évre szbld
Intézményi Onértékelési Program valamint az 1 évre sz6l6 Intézményi Onértékelési terv
tartalmaz. Az Intézményi Onértékelés megvalositisira Belsé Ellendrzési Csoport jén

létre.
Onértékelési csoport: Az intézményi Snértékelés tervezését, koordindlasat, timogatasat és
ellendrzését végzd pedagdgusck az intézményvezetd altal kijeldlt, a feladat ellatdsdhoz

sziikséges jog és feleldsségi korrel felruhdzott csoportja.

Az Onértékelés formdi:

e Pedagdgus tnértckelés
o Vezetdi 6nértékelés

e Intézményi onértékelés
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IX. A létesitmények és helyiségek belsd hasznilati rendje

9.1. Altalinos szabalyok
P> Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodok kételesek:
a kozosségi tulajdont védeni
- aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznélni
az dvoda rendjét és tisztasagit megdrizni
- az energidval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni
- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget €s az dvoda vezetdjét. A
rend6rség megérkezéséig az épiiletbe senki sem léphet be.
A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevd a hasznélatba
vétel ideje alatt a felelGs. A berendezési térgyakat, eszkdzbket csak az intézményvezetd
engedélyével szabad az épiiletbdl kivinni.

A dolgozok kotelesek a munkahelylikén az elvéarhat6 rendet és figyelmet megtartani.

P> Az éplilet haszndlati rendje
A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épliletre zaszlot kell kitGzni.

Az Gvodaépillet nyitdsat és zArdsat a dajkdk és rendkiviili esetben a délutidnos 6vond
/megbeszélés alapjan/ végzik a munkakdri leirasukban részletezett szabalyok szerint. Aki

z4rja az épilletet, az koteles ellenGrizni az aldbbiakat:

- kozlekedési utak szabadon hagyésat
- az elektromos berendezések kikapcsolt dllapotat
az ablakok zért allapotat

P Az 6voda helyiségeinek a hasznélatara vonatkozd szabalyok

A gyermekek az 6voda helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felnétt felligyelete
mellett hasznélhatjak.

Az 6voda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
épliletbd] kivinni. Az 4tvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre

keriilé targyakat, az elvitel hatdridejét és anyagi felel6sségvallalast.
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A szill6k a gyermekeikkel a folyosén /6lt6z6/ tartézkodhatnak. A sziildkre vonatkozd

intézményi szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

P Az udvar hasznilati rendje

Az 6voda udvardn az 6vodas gyermekek csak dvondi feliigyelettel tartdzkodhatnak /az ott
1év6 jatékokat, 1étesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjdk/. Az 6voda udvara
nem nyilvinos jitszétér, az Ovoddval jogviszonyban nem &ll6 személyek nem

hasznalhatjdk. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

» Az dvoddba belépés és tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az 6vodaval

Az évoda teriiletén idegen személy csak a felel6s vezetd engedélyével tartézkodhat. Az
6vodaba belépd idegent egyediil hagyni nem szabad.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetd €s a
latogatd megbeszélése, egyeztetése alapjan térténik. Az dvodai csoportok és
foglalkozdsok latogatisat mds személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi. Sziildi
latogatdsra a csoportszobdban a csoportvezetd pedagogussal eldzetesen egyeztetett

idépontban kertiilhet sor.

X. A szabalytalansigok kezelésének eljarasrendje

Az allamhaztartds miik6dési rendjérdl szol6 217/1988. (XI1.30.) sz. Kormany rendelet
145/A § (5). bekezdése alapjan, a szabalytalansag, valamely létezd szabalytol:

¢ jogszabdlyi rendelkezéstol,

¢ helyi rendelettdl,

o ¢cgyéb belsH szabilyzattol valo eltérést, az elvarasok be nem tartdsat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adddhat;

¢ nem megfeleld cselekménybél,
e muliasztisbol,

e hidnyossagbol.
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Szabdlytalansignak min&siil az, amely mértéke alapjan:
e g biintets-,

e szabdlysértési,

o kartéritési, illetve

¢ fegyelmi eljards meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabélytalansigok észlelése esetén. ha a miikdés barmely teriiletén
szabélytalansag meriil fel:
e a szabalytalansagot, vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni kell az intézmény

vezet§jének,
o az intézményvezetd, ha szabalytalansidgot vagy annak gyanujat észleli koteles err6l a

feltigyeleti szerv vezet&jét haladéktalanul tdjékoztatni.

X1. Ové-védé rendelkezések

11.1. Altalanos rendelkezések

e Az Ovoda feliigyeleti kitelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszer(i elhagyésdig
terjed, illetve az dvodan kiviili programok idétartaméra all fenn.

* Az 6voda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kbzé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségik, testi épségilk megbrzéséhez szikséges ismereteket tadja,
valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a szilikséges intézkedéseket megtegye. Ennek rSgzitése kitelezs a csoportnapléban.

e Minden dolgozdénak ismernie kell, és be kell tartania a Tlizvédelmi és a Munkavédelmi
Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket valamint. az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat.

e Az 6voda minden dolgozdjanak €rvényes egészségligyi alkalmassagi vizsgalattal kell

rendelkeznie

11.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje
A gyermekorvos évente legaldbb egyszer szemészeti, ortopédiai és belgydgydszati
vizsgiélatot, fogorvos fogaszati vizsgalatot végez. Iskolaérettségi vizsgalatkor audiometriai

/hallasélesség/ szlirés is térténik.
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A védond esetenként tisztasdgi szemlét tart a gyermekek korében. Az 6voda dolgozoi
kételesek a védonovel és a gyermekorvossal egyiittmiikédni, a gyermekek vizsgalatinak
idejét a gyermekek életrendjének megzavardsa nélkiil megszervezni, a gyermekorvos és a

veéddnd nyugodt munkavégzését biztositani.

11.3. Az dvoda dolgozoinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megeldzése
érdekében

A gyermekekkel az egészségllk és a testi épségilkk védelmére vonatkozd elSirasokat,
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat az 6vodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen ismertetni kell. Az
ismertetés tényét az 6vondk a csoportnaploban kotelesek dokumentélni.

A Dbalesetveszélyes korlllményt a Munkavédelmi Szabdlyzatban rbgzitetteknek
megfelelden kell elintézni.

Minden 6vodapedagdgus felelds a csoportjdba jard gyermekek egészségének és testi

épségeénck megovasaért.

11.4. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Az 6vodiban gyermekvédelmi
felelés mikodik, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzetd, illetve veszélyeztetett
gyermekek felkutatdsaval, helyzetiik szakszerli megoldasival gyermekvédelmi szervek
segitségének igénybevételével.

Amennyiben barmelyik dolgoz6 a gyermeknél veszélyeztetettségre utalé jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelds altal koteles jelezni a Gyermekjoléti Szolgélat felé.

11.5. Rendkiviili esemény, bombariadd, stb. esetére meghatirozott szabailyok
Az dvoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek €s dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atitzzel, a robbantéssal t6riénd fenyegetés, stb.
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Az &évoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlenfelettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az
igazgato dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény igazgatdjat,

s  az intézmény fenntart6jat,

s tliz esetén a thzoltosagot (112),

robbantassal t&rténd fenyegetés esetén a renddrséget (112),

2

személyi sériilés esetén a mentbket (112),

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerveket (112), ha ezt az igazgaté sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatod vagy az intézkedésre jogosult helyeitese
utasitasdra az épiiletben tartézkodé személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletel a benntaridzkodé gyermekesoporloknak a titzriadd
terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhatd terv alapjin kell elhagyniuk. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelslt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti felligyeletért a gyermekcsoporthoz
beosztott alkalmazott a felelds.

A veszélyeztetett Epiilet kiliritése sordn fokozottan iigyelni kell a kévetkezdkre:
* Az épiilethb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevel6nek
a termen kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia kell!
e A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
¢ A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozist tarté neveld hagyhatja el
utoljara,
hogy meg tudjon gyéz6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.
e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelSlt varakozasi helyre térténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

e Az ¢piilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a tervben régzitettek szerint torténik.
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Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélveztetett épiilet

kiiiritésével egyidejtileg — felelés dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrél:

- akiliritési tervben szerepld kijratok kinyitdsarol

a kdzmiivezetékek (géz, elektromos dram) elzarasardl
- avizszerzési helyek szabadda tételér
- az elsOsegélynyljtas megszervezésérol
- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag, tizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetbiét a helyi vezet6jének, vagy
az altala kijel6lt dolgozdénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

az épiiletben tartézkodd személyek 16tszdmardl, életkorardl

a veszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol {mérgekrol)
a kézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérd

az épiilet kiliritésérsl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljérmni a
tovdbbi biztonséagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja kiteles betartani!

Az intézményre €s dolgozoira vonatkozo kérdésekben az 6voda alkalmazottai csak a fenntart6
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak.

A tiiz és robbantdssal tortén6 fenyegetés esetén szilkséges teendék részletes intézményi
szabdlyozasat a ,,Tlizvédelmi Szabalyzat és Tiizriad6 Terv” cimii dokumentum tartalmazza.
Az épiiletek kiiiritését a Tiizriado tervben szerepl6 kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott
felel. A Tiizvédelmi Szabélyzatban és a Tilizriadé Tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozdjéra ktelezd érvényiliek.

A Tizvédelmi Szabélyzat €s a Tiizriad6é Terv az épiiletek iroddjaban megtalalhatéak.
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11.6. A gyermekek kisérete

A gyermekek az 6voda épliletébdl az 6vodai nevelés idejében csak sziil6i beleegyezéssel
mehetnek ki.

A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben legalabb két 6vodapedagdgus

és egy dajka alkalmazottal torténik.

XII. Az iratkezelés szabalyai, iigyvitel
Nkt.43.§ (1) és 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 84 — 86. §

12.1. A beérkezd iratok és killdemények kezelése
Az intézményben a hivatalos iratot az intézmény vezetdjének kell dtadni. Az intézménybe
beérkezd posta atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:
- dvoda vezetbje
ovodavezetG-helyettes
- megbizdi levéllel rendelkezé dolgozd

Az intézmény hivatalos iigyiratait az intézmény felelds vezetdje olvassa és iktatja.

12.2. Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelSs vezetbje ir ald és
lat el kirbélyegzdvel.

Az 4tnézett iratokat a jogszabilynak megfelelden az Gvoda vezetbje az iktat6kdnyvben
iktatbszdmmal latja el. Az Ovoda iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos
rendszerrel mikkédik. Az 6voda vezetGje az év utolsé munkanapjin az iktatokonyvet a
felhasznalt utolsé sorszamot kévetben aldhiizdssal, a korbélyegzovel é&s az
intézményvezetd aldirasival zarja le.

Iktatni kell: az 6vodédba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Az iktatékdnyvek nem selejtezhetok.

A hivatalos iratok irattarolasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyokban, a Selejtezési és

Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen kell elvégezni.

12.3. Az o6voda irattiri terve [20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 1.sz. melléklete
alapjan]
P Vezetési. igazgatasi €s személyi ligyek
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Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
Iktatok&nyvek nem selejtezhetok
Személyzeti, bér- és munkaligy 50 év
Munkavédelmi, Tiizvédelmi, Balesetvédelmi, Baleseti Jegyzkényv 10 év
Fenntartdi irdnyitas 10 év
Szakmai ellendrzés 10 év
Megallapodéasok, birdsagi, dllamigazgatasi tigyek 10 év
Polgéri védelem 10 év
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5 év
Panasziigyek 5 év
> Nevelési-oktatasi ligyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, ajitdsok 10 év
Tdérzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetdk
Felvétel, atvétel 10 év
Csoportnaplok 5 év
Pedagdgiai szolgaltatds 5 év
Sziiléi kozosség szervezése, mitkSdése 5 év
Szaktandcsaddi, szakértsi vélemények, javaslatok, ajanldsok 5 év
Gyermek- és ifjusagvédelem 3 év
P> Gazdasdgi ligyek
Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas hataridé nélkiili
Térsadalombiztositds 50 év
Leitar, alléeszkdz-nyilvéntartas, selejtezés 10 év
Eves koltségvetés, beszamoldk 5 év
Gyermekek ellatdsa, juttatisai, téritési dijak 5 év

12.4. Felvilagositas hivatalos iigyben

Felvilagositast hivatalos tigyben csak a vezetd, illetve bizonyos iigyekben a helyettes vagy
a kijelGlt személy adhat.

A gyermekre vonatkoz6 feljegyzésekbe vald betekintés a sziilSknek akkor lehetséges, ha a
gyermek személyiségi jogait nem sérti, esetleg mas csaldd érdekeit nem érinti.

Az intézménnyel nem jogviszonyban Aallok szédméra felviligositds kizarlag az
intézményvezets vagy az érintett beleegyezésével adhat6. Személyre sz616 adatok staddsa

— hivatalos szerveknek — csak irdsos megkeresésre trténhet.
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> A dohédnyzas szabélyai az intézményben

Az 6voda terilletén €s a bejarattol az utcafronton 5 m-en beliil TILOS a dohanyzas!
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XIIIL. Az intézményben alkalmazottak munkavégzéssel kapesolatos szabsilyai

- Az Ovodaban csak érvényes egészségligyi kisk6nyvvel rendelkez6 munkavillald
dolgozhat.
- Az intézményen beliil szeszesital fogyasztisa tilos.
Az intézmény teljes teriiletén az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden szeméiy
kotelessége: ¢ a kizis tulajdont védeni
¢ a berendezéseket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlni
¢ az 6voda rendjét és tisztasdgit megbrizni
+ az energiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

+ a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

4 a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

13.1. Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkidt a dolgozok idbleges vagy tartés tavolléte nem
akaddlyozhatja. A helyettesités rendszerének kidolgozisa az intézmény vezetdjének
feladata. Alacsony gyermeklétszdm mellett — gazdasdgi szempontok figyelembevétele

miatt — sziikség szerint csoportdsszevonassal térténhet a helyettesités.

13.2. Telefon hasznalata
Az intézmény telefonjat magéncélra csak indokolt esetben lehet haszndlni.

Mobiltelefon hasznalata a csoportszobdban a gyermekek kézstt TILOS!

13.3. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéval kapcsolatos anyagok fénymasolasa ingyenes.
13.4. Szamitégép hasznalata

A vezetdi irodaban 1év6 szdmitogépet csak az igazgatd, vagy az dltala kijelolt személy

hasznélhatja.
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13.5. Az intézményben folytathat6 rekldmtevékenységre vonatkozé eléirisok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermeknek sz6l és az
egészséges Eletmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi-kdzéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

- A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, moédja csak az igazgatd

engedélyével lehetséges. Az igazgatd az engedély visszavonasira barmikor jogosult.

13.6. Fakultativ szolgaltatisok szervezése

Az intézmény fakultativ szolgdltatasokat kindl a gyermekek részére — angol, hittan — az
6vodai idOkeretbe 4gyazottan. A foglalkozdsokat Ggy kell szervezni, hogy e
foglalkozasokon val6 részvétele ne gatolja meg a gyerekeket abban, hogy az évoda altal
biztositott alapszolgéaltatasban részt vegyen.

A fakultativ foglalkozasok ingyenesek.

13.7. Ovod4n kiviili tevékenységek szervezése

A tervezett kirdndulds eltt 3 munkanappal tdjékoztatast kell adni a sziilok részére a
kirdndulasrdl és annak feltételeirél.

Az engedélyezes feltétele:

- 25 f6s gyermekcesoportnak a kiséretet 2 6vonoé és 1 dajka latja el.

- A csoport felkészitésének feltétele (hogyan kell biztonsdgosan kdzlekedni, baleset-

megel6zési tijékoztatas)

13.8. Védoruha-juttatas szabalyai
A munkaltaté a munkavallalé munkakérén kiviil hordott ruhazatanak megévasa céljabol
védbruhédt ad. A munkavégzés koriilményeinek azt kell alatamasztania, hogy a védéruha
hasznalata nélkiil a munkavallalé ruhdzatanak nagymértékii szennyezddése, gyors
elhasznalodasa kbvetkezik be. A gyermekek k6zitt toltott napi teenddk indokoltta teszik,
hogy a veliik foglalkozékat védéruha illesse meg.
A védbruha-juttatés:

dajka: fehér kdpeny, takaritdshoz pasztell szinii képeny, védbeipd

- Ovodapedagdgus: kipeny, véddcipo
A dolgozdk véddruha juttatisa az éves koltségvetés alapjan torténik.
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XIV. A Konyha miikddésével kapcsolatos szabalyok

14.1. Konyha feladatai, alaptevékenysége

Etkeztetés:
a) Gyermekétkeztetés
b) Raészorulé gyermekek intézményen kiviili sziinidei étkeztetése
¢) Szocialis étkeztetés
d) Felnétt munkahelyi étkeztetés
e) Vendégétkeztetés biztositdsa.
f) Etel kiszallitasa.

A konyhén egyszerre maximum 300 adag étel készithet el.
A konyha miiksdtetésével kapcsolatos feladatokat 1 f6 élelmezésvezet6, 2 £ szakdcs és 3

6 konyhai kisegitd latja el.

A tevékenység végzése sorin az alabbi rendeletek eléirdsai keriilnek betartisra:

Az 1995. évi XC torvény az élelmiszerekrdl,

Az 1/1996. (1.9.) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az élelmiszerekrdl sz616 1995. évi XC
torvény végrehajtasardl,

a hatdlyos 33/1998. (V124.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve higiénés
alkalmassag orvosi vizsgdlatardl és véleményezésérdl,

62/2011. (V1. 30.) VM rendelet a vendéglité-ipari termékek elBallitisanak és
forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirsl

a 44/2000. (XI1.27.) EtM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljardsok, illetve tevékenységek részletes
szabalyairol

37/2014., (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd téplalkozds-egészségiigyi
elbirasokrol

A szocidlis étkeztetés az 1993. évi Il tdrvény 62.§-4n, a 29/1993.(11.17.) Korm. rendelet
9.§-4n, a 6/2021.(VL.18.) oOnkorményzati rendelet 17.§-an, a 5/2015.(111.27.)
onkormanyzati rendelet 2.§-3.§-an alapszik.
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14.2. Munkaltatéi jogok gyakorlisa:

= Az intézmény valamennyi dolgozdja felett a munkiltatéi jogokat az igazgatd
gyakorolja:

o Kinevezeés;

o ko&zalkalmazotti jogviszony médositasa;

o kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése;

e tilmunka elrendelése;

e amunkaidbnek az altalanostol eltérd ledolgozasa;

e fegyelmi eljards meginditisa esetén.

A munkaviszony létrejotte:
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz8désben, vagy
hatdrozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen

munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megdrzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok és a munkaszerz6désben, vagy kinevezési okmanyokban leirtak
szerint torténik.

A dolgozé kételes a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakételemmel €s pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tlmenden nem
kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomésira és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy més
személyre héatrdnyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozdé munkéjat az arra vonatkozd
szabalyoknak ¢és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetdje, az élelmezésvezetd utasitésainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.

Amennyiben jogszabélyban eldirt adatszolgéltatdsi kitelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté
felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

¢ az intézmény miikddésével kapesolatos informaciok,
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¢ adolgozdk személyi adatai, munkavégzésiikkel dsszefliggd informaciok
¢ a szocidlis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilékkel
kapcsolatos adatok, informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

14.3. Az intézmény vezetése

Az intézmény fenntartoja Ludanyhaldszi Kozség Képviselo-testiilete.
Alaptevékenységének és miikddtetésének gazdasagi feltételeit az alapitd biztositja.

Az intézményvezetd az Osszes dolgozéra vonatkozé munkaltatdi jogokat gyakorolja
(munkaviszony létesitése, modosftds, megsziintetés, Kjt. szerinti besorolds, jutalmazis,
anyagi felel6sségre vonds, stb.).

Az konyha szakmai szempontbdl 8nalld, miikodéséért az élelmezésvezetd felel.

14.4. Elelmezésvezets feladatai

Kozremlkddik az intézmény koltségvetésének, gazdilkoddsir6l sz616 beszdmold
jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatasrdl.
HACCP rendszer betartasa, nyilvantartisok vezetése,

Az étlapot a korszerii tapldlkozasi igényeknek, és a kiotelez$ tapanyagsziikségletek
figyelembevételével egy héttel elére elkésziti az EPER rendszer konyhai moduljanak
segitségével, figyelembe véve a kiadott élelmezési normat.

Kialakitja a beszallit6i kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési 4rak alakuldsat,
A szakéaccsal egyeztetve gondoskodik az étlapnak megfelelé nyersanyagbeszerzésekrol
ugy, hogy azok a megfeleld id6ben, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre
alljanak.

Ellendrzi, és feligyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi, és
min6ségi kifogasokat kivizsgalja.

Az étkezOkrd] 1étszamjelentést, havi elszamolast készit.

Biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat.

Az élelmiszerraktar felels kezelbje.

rrrrrr
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Elkésziti a2 konyhdval kapesolatos nyilvantartasokat, elszamolasokat és szdml4z az ASP
pénziigyi rendszerben.

Irdnyitja a konyhai dolgozdk munkajat.

m) Felligyeli a higiéniai, munkavédelmi kdvetelmények betartisat.

a)
b)

<)

d)
€)
f)

Az élelmezésvezetd felelds:
az ¢lelmezés megfelelé mindségben, mennyiségben térténd biztositisaért,
az elszimoldsok helyességéért, az élelmezési norma betartasdért,
a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszeri haszndlatiért, a gépek, berendezések
allaganak megdvésaért,
a megrendelések szabalyszer(i bonyolitasaért,
a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalésaért és a visszavételezésért,
a HACCP k&vetelményeinek betartdsiért.

14.5. Szakacs

Feladata:
a) az ételek elkészitése kiilonféle nyersanyagokbol, félkész- illetve késztermékekbol,
b) az élelmezésvezetd iranyitisa mellett megfeleld adagszamban és alkalommal - a
c) higiénés és egyéb elbirdsok betartasaval — az ételek készitésénél és kiszolgaldsénal
d) valo részvétel,
¢) akonyha rendjének, az elkészitett ételek megfeleld minGségének biztositdsa,
f) élelmiszerek taroldsara vonatkoz6 szabalyok betartdsa,
g) ételmintdk szabvanyos vétele és taroldsa,

h) kozremiikddés az étlap sszeallitdsaban.

14.6. Konyhai kisegit6
Feladata:
a) a szakécs irdnyitisa alapjan az dtvett nyersanyagok elékészitése,
b) élelmiszerek tirolasira vonatkozé szabdlyok betartédsa,
¢) tizorai €s uzsonna elkészitése,
d) ebédek kiadagolésa,
e) talalds az élelmezésvezetd utasitisai szerint
f) ahigiénés eldirasok betartasaval az étkeztetés befejezéséig az étel megfeleld héfokon

tartasa,
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g) edények megfeleld elmosogatésa és tarolasa.

14.7. Az intézményvezetd —€lelmezésvezetd- belsé ellendrzési tevékenysége:
a) munkavédelmi el6irasok betartasa, betartatisa,

b) munkaruha, védéfelszerelések hasznalata

¢) akonyhai dolgozdk egészségiigyi kdnyveinek érvényessége

d) a HACCP eldirasa szerinti napi adminisztracié

e) az elszamolasok helyessége, az élelmezési norma betartisa

f) munkarend, munkafegyelem betartisa

g) akonyha tisztasaganak ellendrzése, higiénés rend és takaritas ellenrzése
h) akonyhai berendezések, eszkzbk rendeltetésszerii hasznalata

i) konyhai technolégia betartasanak ellenérzése

j) étel mennyiségének €s mindségének ellendrzése

k) akonyhai felhasznilas ellendrzése, anyagkiszabat alapjan

14.8. A helyettesités rendje:

Az intézményben folyd munkit a dolgozék idbleges, vagy tartds tivolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgoz6 tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetbjének ¢s az élelmezésvezetnek a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori

leirasok rogzitik.
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14.9. A munkaidd beosztasa:

A Konyha nyitvatartasi ideje: Hétfé — Péntek: 07.00 6ratél — 15.00 6raig
Az intézményben dolgozé munkavallalok napi rendszerességgel folyamatosan vezetik a

Jjelenléti iven az érkezés és tAvozas pontos idejét.

14.10. Szabadsag:

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az élelmezésvezetdvel kell
egyeztetni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esctben az
igazgato jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsiginak mért€két a kdzalkalmazottak jogalldsardl szélé
1992. évi XXXIII. térvényben, valamint a Munka térvénykdnyvérsl sz616 2012. évi 1.
térvényben foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett
szabadsagrdl nyilvantartéast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartis vezetéséért az intézményvezetd a felelds.

14.11. Ugyviteli szabalyok

Az intézményi koltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapcsolatos kiilonleges
eldirdsokat, feltételeket, a hozza kapcsolédd jogositvanyok gyakorlasat a Polgarmesteri

Hivatallal kotott megéallapodas tartalmazza.

14.12, Kotelezettség vallalas

Olyan intézkedés, amely teljesitése — 4aruszillitis, szolgéltatds, munkiltatéi jogok
gyakorlasa — az intézményre kotelezettséget r6. A kotelezettség véllalasra jogosult
személy tevekenységéért anyagilag, fegyelmileg és biintetdjogilag felelés. Az intézmény
részére  jovahagyott koltségvetési elirdnyzatokon belil a részel8iranyzatok
felhasznalasarol kotelezettség véllalassal, az ellatd szervezet vezetbje, vagy az altala
megbizott személy jogosult rendelkezni. A konyha esetében az intézményvezetd a

munkaltatéi jogokat gyakorolja, egyéb esetben a kételezettség vallald az élelmezésvezetd.
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14.13. Az iizemelés alatt az alabbiak betartisa:

A féz8konyhdn egyszerre maximum 300 adag étel készithetd el;

évente két alkalommal megel6zd jelleggel, illetve sziikség szerint rovar és
ragcsaloirtast kell végezni;

a zart szem¢t-, hulladékgyiijtést €s a veszélyes hulladék gylijtését és ezek rendszeres
¢lszallitasat meg kell szervezni;

évente egy alkalommal tisztasagi meszelést kell végezni;

a dolgozok alkalmazaési feltételeinek biztositasat (munkakdri alkalmassagi és személyi
higiénés alkalmassag igazolasa.

a mitkddési engedélyt és a szakhatdsagi hozzdjarulast ellendrzés soran fel kell tudni
mutatni;

a tevekenység megsziinését vagy véltozdsat az illetékes egészségiigyi hatésignal

frasban be kell jelenteni.

14.14. Utalvinyozis, ellenjegyzés:

Az onélléan mikdds koltségvetési szervet, mint intézményt érintd kiadés teljesitésének

elrendelésére, az intézményvezetd jogosult.

Az utalvany ellenjegyzésére a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi — gazdilkodasi szabalyzata

szerinti ellenjegyz6 jogosult.

14.15. Alifrasi jogosultsag

Az intézmény hatdskdrébe tartozé alabbi iigyekben az igazgaté rendelkezik aldirasi

joggal:

L

Munk4ltatd jogkor gyakorlasa a Konyha alkalmazéasaban 4116k tekintetében.
Szamlak jévahagyésa.

Bankszamla feletti jogosultsag.

A Konyha mindennapi miikddésével kapcsolatos tevékenységek tekintetében (4ru tvétele,

megrendelések) az élelmezésvezetd ir ala.

Az igazgatd akadélyoztatdsa, illetve tartds tdvolléte esetén a helyettesitéssel megbizott

személyek gyakoroljak a kiadmanyozési jogot.

Jegyz6 altali jogi ellenjegyzés sziikséges az alabbi iigyekben:

szerzOdések, megéllapodasok jévéhagyasdhoz
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14.16. Az intézmény alapdokumentumai
Alapité Okirat

Miik&dési Engedély

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
Szocidlis étkezés Szakmai Programja
Munkavédelmi szabalyzat

Tiizvédelmi szabalyzat

HACCP
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XV. Zaro6 rendelkezések

Az SZMSZ-t az 6voda neveldtestiilete fogadja el.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatilyba lépés napja a Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat j6véhagydsanak napja.
Amennyiben a Szervezeti és Miikidési Szabalyzat felterjesziésére valasz nem érkezik, a
hatdlyba 1épés napja a felterjesztést kdvetd 30. nap utani elsd képviselStestiileti iilés napja.
A hatilyba lépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2021. november 25-én
jovahagyott Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata.

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a nevelGtestiiletnek.

Az SZMSZ-ben foglaltakrd] a sziiloket is tdjékoztatni kell.

A nyilvanossa tétel: az 6voda irodaja, ahol mindenki szdmdra hozzaférhetd elolvasasra.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelezd, megszegés esetén az igazgatdé munkaltatéi jogkdrében
intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasit kezdeményezheti:
- Fenntart6

Nevel6testiilet
- Ovodavezetd
Sziiloi kdzdsség
- Jogszabalyi kitelezettség

Ludanyhalaszi, 2024.01.18.

Adémné Nagy Timea

igazgato
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LegitimAciés zaradék

Az 6voda sziil6i szervezete az 6vodai SZMSZ-ben a dokumentumok nyilvanossigra
hozisanak és megismertetésének maodjaval kapcsolatban egyetértését megadta. Az évodai
szill6i szervezet az SZMSZ-ben szabélyozott miikddési rendelkezéseket megismerhette, errdl

véleményt forméthatott.

Kelt: év hé nap

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

sziildi szervezet képviseldje

Az évoda alkalmazotti kozOssége a Szervezeti és Mikidési Szabdlyzatot 2024.01.18,
napjdn tartott hatdrozatképes iilésen 100%-os igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadis
tényét a neveldtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd aldirdsukkal tanusitjak.

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

nevelbtestiilet képviseldje dajkék képviselGje
Kelt: év hé nap
ovodavezetd

A Ludanyhalészi Mesekert Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdt a fenntartd
tnkormanyzat 12024 szamu, 2024. kelt hatdrozataval jovahagyta.

Kelt: év hé nap

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

fenntarté képviseletében
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Fiiggelék — munkakori leirdas mintak

Az intézmény neve/cime:
Ludényhaliszi Mesekert Ovoda
3188 Ludanyhalaszi, Kossuth it 10,

Igazgatd
munkakori lefrasa

Munkakdr megnevezése: Igazgatéd FEOR szama:
Munkavallald neve:

A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorléja: polgarmester

Munkaideje: 40 ora/hét
Gyermekek kdzott téltendd kitelezo oraszama: ora/hét

Az utasitast ado felettes munkakdrk:
- polgarmester

A munkakédmek alarendelt munkakérék:
- pedagdgusok

- nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak
- konyhai dolgozok

A munkakdr célja:
Az Nkt és a Puétv szerint az intézmény vezetése, az intézmény igazgatdi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje: a munkakor helyettesitésére vonatkoz6 szabélyokat az intézmény
SZMSZ dokumentuma tartalmazza.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb elbirasok:
- 2023. évi L11. térvény a pedagdgusok vj €letpalyajarol,
- 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kdznevelésrdl,
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagégiai program,
- Adott nevelési évre sz61¢ dvodai munkaterv.

A munkavégzés helye:
Ludanyhalaszi Mesekert Ovoda 3188 Ludényhaldszi, Kossuth 1t 10.
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A munkakér tartalma

Vezetési feladatok

Miikddési feltételek

Irdnyitja a szakszeri és torvényes miikdés belsé szabélyozasi feltételeinek megteremtését.
Ennek érdekében kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabdlyokban el8irt
szabdalyozisok, szabdlyzatok.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Kozremiikddik az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ nevelb-testiilet altali elfogadtatisdban, rendszeres feliilvizsgalatiban,
kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizaldsiban, gondoskodik arrél, hogy a
hézirend (a pedagégiai programmal 8sszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési céli
értékelésének szabalyait.
Javaslatokat tesz a hazirend mddositasara.
Kézremiikddik a hazirend - nyilvanossagra hozataliban, és

- az érintettek részére toriénd atadasiban.

Belsé pedagogusértékeléssel kapcesolatos feladatok

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény elvardsrendszer fobb iranyaira.

Kézremiiksdik abban, hogy az intézmény dolgozéi megismerjék és elfogadjik az értékelési
rendszert.

Az értékelési program éves lebontasaként részt vesz az éves Snértékelési terv készitésében.
Kézremiikodik az intézmény bels6 értékelési folyamatdban: épiiletében dolgozé pedagégus
ellendrzése soran dokumentumot elemez, foglalkozast litogat, jegyzékdnyvet készit.
Tevékenységét az intézmény elvarasok alapjan meghatdrozott elvek és célok szerint végzi.
Részt vesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasaban és miikdtetésében.

Adat nyilvantartas, kezelés

Részt vesz az intézményi mikddéshez sziikséges adatvédelmi szabélyok kialakitdsiban, a
vonatkozo bels6 szabélyzatok elkészitésében.

Kozremukddik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvinossiaga

Kozremiikodik az SZMSZ, a hézirend, az értékelési rendszer nyilvanossigra hozatalaban.
Részt vesz a kdzérdekl adatok nyilvinossdgra hozataldban.

Segiti az intézmény pedagogiai céljainak, értékrendjének, jovoképének megismertetését.

Munkaltatéi jogkdrdok gyakorlasa

- gyakorolja a munkaéltatéi jogokat,

- ellatja a gyakomoki rendszer miikédtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,
- kozremikodik a palyéztatasi tevékenységben,

- irdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik a munkakdri leirasok elkészitésér6l és évenkénti feliilvizsgalatarsl.

59



Tovabbképzés, képzés

Kozremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitésében.

Részt vesz a tovabbkepzési kitelezettségek €s a kotelezettség teljesitésénck nyomon
kovetésére alkalmas nyilvédntartidsok vezetésében. '

Onreflexitja, illetve a kiilsd értékelések és a tapasztalatok alapjén feliilvizsgélia vezetd-
helyettesi tevékenységét, illetve annak hatékonységét és sziikség esetén javitja azt.

Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi és elsajititja az 0j szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetdi képességei novelésére.

LehetOséget biztosit az Onképzésre, ehhez megteremti a szilkséges tirgyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhet6ség stb.).

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

Kozremiiktdik a gyermekvédelmi hatésagok altal miitkddtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az Gvodavezetdnek, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Munkaidd nyilvantartas

Vezeti a munkaid§-nyilvéantartést.

Elkésziti 2 munkaid6 beosztast, feliigyeli annak betartasat.
Naprakészen vezeti az alkalmazottak szabadsag nyilvantartdsat.
Elkésziti a nyari munkaiddbeosztist.

Tajékoztatasi feladatok
Kézremlkdédik abban, hogy az intézmény belsé dokumentumaiban, valamint a
jogszabalyokban eloirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Kozremiikddik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként mikédjenek.

Segiti az 6vodavezetdt az intézmények tevékenységének, szakmai munkdjénak iranyitidsaban,

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolado vezetési feladatok

Pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudaséval tdimogatja a pedag6giai program elkészitését,

Kozremiikddik a pedagégiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatirozasaban, ideértve a gyermekek fejlesztési célu értékelésének alapelveit és
kdvetelményeit is.

Segiti a pedagdgiai program Gsszedllitdsat, sziikkséges modositdsat.

A pedagdgiai programot jévahagyast kévetben a szakmai munka kiindul6pontjaként kezeli,
kdzremiikbdik a pedagégiai program megvaldsitdsaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
Feladatokat 14t el az 6vodai munkaterv — a stratégiai dokumentumok céljainak megfeleld -
elkészitése sordn, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjének

meghatarozasaban.
Segiti, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatisdhoz a feleifstk megjelslésre
keriiljenek.

A munkaterv elkészitésekor kozremiikddik az adott nevelési évre vonatkozé szakmai,
modszertani tudas-sziikséglet (ideértve a humaner6forras sziikségletet is) felmérésében,
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A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziildi szervezet vélemeényét, elozetesen egyeztet mas
intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z6 idOszakra vonatkozé besziamoldban
foglaltakat.

Segiti sziikség esetén az év kozbeni modositast a munkatervben.

Beszamoldval kapcsolatos feladatok

Részt vesz a pedagdgiai munkardl a nevelési év végén - a munkatervvel 8sszehasonlithato -
beszdmold elkészitésében. A beszdmoldban a pedagdgusok tdjékoztatdst kapnak az elért
eredményekrdl, a tapasztalt nehézségekrdl, negativumokrol, fejlesztendd teriiletekrd.

Nevelatestiilettel, alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok
Segiti a nevelStestiilet vezetését, a nevelltestiilet munkaja soran részt vesz a konzultacids
lehetségek biztositdsdban. A neveldtestilletet bevonja a stratégiai célok megvaldsitdsit
szolgdld feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokoit esetben kdzremikodik a feladatok
médositasdban.
Egyiittm(ikddik a neveldtestitlet jogkorébe tartozé déntések elkészitési feladataiban, részt
vesz azok megszervezéseében, valamint azok végrehajtasanak ellenérzésében.
Tédmogatja az igazgatd nevel® munkat iranyité €s ellendrzd tevékenységét.
Segiti az alkalmazotti kdzosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
Segiti a neveldtestiilet tevékenységét. Osztonzi a pedagdgusok innovativ tevékenységét.
A nevelbtestiilettel egylittmiikddve részt vesz a pedagogiai mddszerek hatékonysdganak
vizsgilatdban. Szorgalmazza a j6 mddszerek tovabbi alkalmaz4sat.
Tamogatja a pedagdgusok munkajat, valamint §sztonzi a differenciélé pedagdgiai eljarasokat.
Kozrem(ksdik a nevelbtestiilet bevonasaban az éves tervek (munkaterv, foglalkozasi tervek
stb.) megval6sitasdhoz.
Egyiitmlikddik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a kitlizott pedagdgiai céljait.
Részt vesz a nevelbtestiilet tdjékoztatdsdban:

- a pedagdgiai eredményekrol,
- az intézmény tevékenységét, miikodését érintd valtozasokrodl, a kapesolddd kockdzatokrdl.

Intézményi innovacio
Részt vesz intézményi innovécidban.
Kozremiikddik az intézmény palyazati tevékenységében.

Az 6vodaban miikddé egyéb szervezetekkel kapesolatos feladatok
Segiti a sziiléi szervezet munkajat, a sziiléi szervezettel kapesolatot tart,

Ddntési, egyiittmiikddési feladatok

Déntés-el0készitési feladatokat lat el az intézmény miikédésével kapesolatban,

Figyelemmel kiséri az intézmény miikidését befolyasold véltozésokat, feltarja a valtozasok
lényegét, eléremutatdan reagdl rajuk.

Déntés-elokészitési feladatokat 14t el a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban.

Egylittmiikédik:

- a Sziil6i Kozbsséggel,

- a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

- a fenntartdval.

Részt vesz a honlap, illetve hirdetmény utjan torténd tdjékoztatisban az intézmény kiilsd
partnerei részére az intézmény miikddésével kapcsolatos - Gket €rintd - valtozasokrol.
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Szakmai ellendrzés

Az intézményi jovOkép szakmai céljait ugy alakitja, hogy az egyes dokumentumokban
egymdssal harmonizdlva jelenjenek meg. Biztositja a jovOkép és a vezetdi program
Osszhangjat.

Az intézmény szakmai irdnyitasinak segitése sordn a gyermekek fejlesztését tartja szem elott.
Részt vesz az dvoddban folyé szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésére
szolgalo helyi rendszer kialakitdsaban. Kozremiikddik az iskoldkkal valé kapcsolattartasban,
visszajelzéseiket felhasznalja a szakmai munka irdnyitdsanak segitése sordn, a pedagdgiai
munka fejlesztéscre.

Kézremiikodik a pedagogusck szakmai tevékenységének ellenfrzése, felmérése
megszervezésében, a foglalkozas latogatas megszervezésében és lebonyolitisdban.
Beszdmoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fgjlédési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatair6l, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovébbi fejlesztés sordn.

Segiti és Osszehangolja a pedagbégusok tevékenységének alapkereteit ad6 éves foglalkozasi
tervek készitését. Részt vesz a foglalkozasi tervek jovahagyasdban.

Kdzremiikodik abban, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, hogy a kitelezd
&vodai nevelésre kiteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tdvol. Kézremiikédik abban,
hogy a hidnyzasok nyilvantartasra, a hianyzasi adatok az érintett hatosag részére megkiildésre
keriiljenek.

Segiti, tdmogatja a nevelés-tanitds eredményesebbé tételét érintdé kezdeményezéseket,
ujitasokat.

Segiti az ¢éves munkaterv feladatainak személyre torténé lebontdsakor az egyéni
tnmegvalésitast. A feladat leosztdsndl a szakértelmet és az egyenletes terhelést tartja szem
el6tt.

Részt vesz a szakmai irdnyitds érdekében legalabb heti szinten az intézmény miikSdését
befolyasolo jogi szabdlyozis figyelemmel kisérésében.

Kozremiikddik abban, hogy a pedagdgiai folyamat kdvethetd legyen a foglalkozasi tervben,
az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermeki
produktumokban, az egyéni fejlédési naploban.

Elkésziti szakmai mutatok kidolgozasat a szakmai tevékenység eredményességének helyi
mérésére.

Egyéb feladatok

Koézremikddik a nemzeti és az Ovodai lnnepeck munkarendhez igazods, méltd
megszervezésében.

Iranyitja a gyermek- €s ifjosagvédelmi munkat.

Irdnyitja a gyermekbaleset megelézésével kapesolatos tevékenységet.

Irdnyitja a gyermekek felvételével, az Gvodai elhelyezéssel, a gyermekek fejlodésével, a
miik&dés rendjével kapcesolatos értesitési feladatokat,

Specidlis nevelési feladatok

Gondoskodik a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megfeleld ellatasardl. Tajékozodik az
ilyen gyermekkel foglalkozé pedagdgus tevékenységérdl, kapcsolatot tart a kdzremiksdd
szakemberekkel.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikidésébdl fakado vezetési feladatok
Az intézmény miikidtetése
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Ugyel, hogy az intézmény koltségvetési gazdilkoddsa sorin a mikodéshez sziikséges
feltételek biztositottak legyenek.
Mindent meg tesz az intézmény takarékos gazddlkodasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatisa

A vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan k&ltségvetési tervezési és beszamoldsi munkat végez.
Javaslatot tesz targyi eszkdzOk beszerzésére - legalabb a minimalis eszkdz és felszerelés
kdvetelményeknek megfeleloen, figyelembe véve a pedagdgiai program targyi kdmyezetre
vonatkozd elveit, célkitlizéseit.

Egyiittmiikdik a fenntart6 tajékoztatdsdban a huménerdforras szitkséglet véltozasarol.

A munkakérhoz tartozoé felelosség

Felelds a munkakéri feladatainak hatariddre torténd ellatasaért.

Felelos a feladatainak megfeleld szinvonalon torténd ellatdsaért

Felels az épiilet karbantartasdnak irdnyitasaért, allaganak megovasaért.
Felelds a hatékony, takarékos gazdlkodasért.

Felel6s a hianyossagok jelzéséért, potlasacrt,

Felelds az intézményi dokumentacitk betartatasdért.

Felelds az atvett eszkdzokért.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Nyilatkozat
Az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn haszndlt tirgyakat, eszkozOket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznidlom!

Zaradék
Alulirott kijelentem és az aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kitelezden
elismerem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.
Kelt: ooittssisisisiasnasnans

dtadd atvevd
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkiltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattir

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerz6dés és modositdsai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Ludanyhalaszi Mesekert Ovoda 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth ut 10.

Ovodapedagégus
munkakéri leirasa

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus FEOR szama:
Munkavallalé neve: Oktatasi azonositéja:

A munkakdr felett a munkiltatéi jogkor gyakorléja: igazgatd
A munkakér szakmai iranyitoja: igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra

Kitelez6 6raszama: heti 32 6ra

Kotelezd oraszam: a gyermekekkel vald kdzvetlen foglalkozds az igazgatdval egyeztetett
munkabeosztds szerint.

Kiotetlen munkaidé: 8 ora

Kétetlen munkaid6: amelyben felkésziil a foglalkozdsokra, megbeszélésen, értekezleten vesz
részt, szilkség szerint eseti konzultacion vesz részt, feljegyzéseket készit, pedagdgiai
szakvélemény készit, szakmai ismereteit boviti, tovabbképzéseken vesz részt, gyakornokot
mentordl, sziiléi értekezletet tart, fogadddrat tart, eseti és szervezett féléves sziildi
tajékoztatast tart.

Kétetlen munkaidén beliil vezetd 4ltal munkahelyen valé munkavégzésre elrendelhetd
Oraszam: 4 Sra/hét (eseti helyettesitésre, adminisztracids teenddkre, egyéb munkavégzésre).

Utasitast adé felettes munkakordk:
- igazgatd
A munkakérnek alarendelt munkakérok: pedagégiai asszisztensek, dajkak.

A munkakér célja:
A nemzeti kdznevelésr6l sz6l6 tdrvény szerint az intézmény Gvodai nevelési és iskolai
el6készitési feladatainak elltisdban vald kdzremiikodés.

Helyettesités rendje:
- a munkakér az alabbi munkaké&rket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgizott pedagdgus munkakrdk.
- a munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
- 2023.évi LII torvény a pedagdgusok 1j életpélyajarol
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- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kznevelésrol,
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,

- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,

- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hizirend,

- Pedag6giai program, Ovoda munkaterve.

A munkavégzés helye:
Luddnyhal4szi Mesekert Ovoda 3188 Ludanyhaldszi, Kossutrh it 10.

Az évodapedagégus a munkakéri leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd
irdnyitasdval latja el.

A munkakér tartalma

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok

Betartja az intézményi stratégiai és belsd dokumentumokban a pedagdégusokra vonatkozd
eldirasokat.

Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.

Egyiittmiik&dés a sziilokkel

Munkaja sordn egyiittmiikddik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilék kozosségével egylittmiikddve végzi neveld munkdjit a gyermekkdzdsség
kialakitéasa, fejlesztése soran.

Feladaténak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggybz6désitknek megfeleld oktatisban €és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.,

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek térvényben foglalt jogainak biztositdsarsl.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol,

Megtartja az egyenld béndsmdéd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

-----

Figyelemmel kiséri a teljes korii intézményi elvarast.

Fogadja a sziilok 6vodai miikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezet6 felé.

Kézremilkédik a teljes koril intézményi 6nértékelésben.

Az 6vodapedagégus feladata a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek
feltdrasa és fejlesztése

Ennek soran:

A nevelés megkezdésekor (kiilonb6zd médszerekkel, de elsdsorban a gyermek jatékan
keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét.

Rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlodésérdl megfeleld
visszajelzést ad, tbrekszik a pozitivumok kiemelésére, és Osztondz a gyengeségek
fejlesztésére.

A gyermek fejlédésével kapcsolatos tapasztalatait a fejlédésem 1épései  cimii
dokumenticiéban vezeti.

Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatdsarol.
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Segiti a gyermek erkdlcsi fejlédését.

Az ismereteket targyilagosan ¢és tobboldalian - a gyermek kordnak megfeleld
fogalomhasznélat alkalmazé4saval - a csoport szintjéhez igazitva kdzvetiti, irdnyitja.

Az ismeretek kozvetitését szakszer(in megtervezi.

A pedagogiai programban meghatérozottak szerint ért€keli a gyermekek tevékenységét.

Az O6vodapedagogus feladata, hogy ellissa a kiemelt figyelemben valé részesitéssel
kapcsolatos feladatokat

Ennek soran:

Térekszik azon gyermekek mieldbbi kiszlrésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetSknek. Torekszik a gyermekek
tehetségének mielébbi felismerésére.

A kiilonleges banasmédot igényld gyermekkel vald tevékenységét a vonatkozé szakvélemény
figyelembevételével végzi.

A kiilonleges bandsmodot igénylé gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tamogatd, valtozatos pedagdgiai modszereket alkalmaz.

A fejlesztés és tehetségkibontakoztatas soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének iitemét, a szociokulturalis helyzetét.

Sziikség esetén egyénileg foglalkozik a killonleges bandsmddot igényld gyermekkel.

A gyermek nevelése érdekében sziikség szerint egyiittmikddik a gydgypedagbgussal, és mas
segitd szakemberrel.

Elosegiti a hitranyos helyzetli gyermek felzirkézasat, tAmogatja a tehetséges gyermekek
kibontakoz4sat. Kézremiikadik a tehetséges gyermekek nyilvantartisaban.

Az 6vodapedagoégus feladata a kizdsségfejlesztés

Ennek sorén:

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermek elsajtitsa a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyait, a gyermekeket §sztonzi a helyes magatartdsi szabalyok betartdsara.

A koz6s élményekre alapozva alkalmazza a kdzsségfejlesztés modszereit (jatékkal, egyéb
programokkal).

Arra neveli a gyermekeket, hogy egymast tiszteljék, szeressék.

Felhivja a gyermekek figyelmét a csaladi értékekre és az értékek megbecsiilésére.

A gyermekeket hazaszeretetre neveli.

Az 6vodapedagigus feladata az egészségnevelés és kirnyezeti nevelés, a gyermekek
egészségének megorzése

Ennek soran:

A gyermekeket egyiittmiikddésre, kérnyezettudatossagra, egészséges életmédra neveli,
Fejleszti a gyermek testi-lelki egészségét.

Megodvja a gyermek testi épségét, a gyermek korahoz, értelmi képességeihez mérten ismerteti
veliik a balesetvédelmi eldirdsokat, feltdrja és elharitja a veszélyhelyzeteket.

Megovja a gyermek lelki egészségét, ezzel kapcsolatban a sziil6t, és szilkség esetén mas
szakembereket is bevon.

Gondoskodik arrdl, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon 4t reggel az 6voddba.

Elkéri a gyogyult gyermeket hozd sziil6tdl az orvosi igazoldst, naprakészen vezeti a
mulasztési naplét és a gyermek hianyzdsat igazolé dokumentumokat.

Napkozben a betegség tiineteit mutaté gyermeket elkiiloniti térsaitol, s gondoskodik arrél,
hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek dpolasit,
lazesillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, pedagégiai asszisztenst.
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Kozrem(ikédik a gyermekek egészségligyi vizsgalatindl, segiti a véddné és az orvos
munkajat.

Az dvodapedagégus feladata, hogy egyiittmiikédjon a sziilovel, a gyermekkel, a
pedagogusokkal

Ennek soran:

Tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait.
Erdemi valaszt ad a gyermek, a sziild, és munkatarsak javaslataira, kérdéseire.

Téjékoztatja a sziil6t (tdrvényes képvisel6t) a gyermek teljesitményérdl, magatartasardl, a
tapasztalt problémakrol, az d6voda ddntéseirdl.

Megvilaszolja a gyermekek sziileinek az iskolavalasztissal kapcsolatos kérdéseit.

A gyermek érdekében egyiittmiikddik munkatarsaival és més intézményekkel.

Az 6vodapedagoégus feladata, hogy szakmai ismereteit bovitse

Ennek soran:

Részt vesz a kitelez0 pedagdgus-tovabbkeépzéseken €s ezen til is folyamatosan képzi magat.

Hatarid6re megszerzi a kitelezd tovabbképzéseket, mindsitéseket.

A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, tdjé¢kozddik a legljabb pedagdgiai

eredményekrol, €s alkalmazza is a megismert tj modszereket.

Szakmai fejlédése érdekében:

- nyitott a kirnyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziild, stb.) kapott visszajelzésekre,

- elemzi és fejleszti a pedagégiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkdja soran alkalmazott

kommunikéaci6jat,

- kihasznalja az online megvaldsulé szakmai egylittmiikddési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetGségeket,

- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki - intézményen kiviil is.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy elvégezze az adminisztracios feladatait

Ennek sorén:

Teljesiti a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatat.

Ellatja a munkaid® nyilvantartdsdval kapcsolatos feladatokat.

Naprakészen vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
Naprakészen vezeti az 6vodai csoportnaplét.

Vezeti a gyermek fejlédésérdl a dokumentéciot (Fejlodésem lépései, vizsgalatokra kiildés,
vélemények )

Az intézményvezetd utasitisa alapjan ellit egyes adminisztracits, illetve iigyirat kezelési
feladatokat.

Téjékoztatja az intézményvezetSt: ha a gyermek az 6vodabdl tobb alkalommal igazolatianul
tdvol marad, vagy ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési-tandcsadéson, illetve
szakért6i bizottsdgi vizsgalaton val6 részvételét.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy részt vegyen a nevelitestiilet munkajiban

Ennek soran:

Aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein.

Kozremiikddik az 6vodai finnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
Kozremiikddik az 6voda vagy alapitvanya altal rendezett kbz6sségi programokon
Gondoskodik az évodai iinnepek csoportszintli lebonyolitdsarol.

A pedagégiai program figyelembe vértelével kivélasztja a megemlékezések modjat, formajat.

67



A pgyermekek altal eldadandé misorokat a csoportban Iévé gyermekek kordhoz és
fejlettségéhez mérten Allitja dssze — tigyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlds a
gyermekek szamara ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kétetlen jatékra is.
Egyuttmitkddik a munkatarsaival a pedagdgiai médszerek atadasaban - atvételében.

Szakmai tapasztalatit megosztja pedagdgus tarsaival.

Az 6vodapedagégus feladata, hogy magatartasaval példiat mutasson
Ennek sorén:

Hivatdsahoz méltd magatartast tantsitson.

Betartja a pedagogus etikai normakat.

Az d6vodapedagoégus feladata, hogy az adatvédelmi és titokvédelmi szabdlyokat betartsa
Ennek sorén:

Eleget tesz a titoktartési kotelezettségének.

Betartja az intézmény adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzatdban foglaltakat.

Az ovodapedagégus feladata a gyermekvédelmi feladatok ellitasa, illetve azokban valéd
kézremikddés

Ennek soran:

Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha a csoportjaban 1év6 gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a csaldd- és gyermekjoléti szolgélat értesitését.)
Egyiittm(ikddik a csaldd- &s gyermekjoléti szolgalattal a csoportjdba tartozé gyermek
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Javaslatot tesz a csalddlatogatds megszervezésére az igazgatod felé, és ellatogat a csoportjdba
tartozd gyermekek csalddjahoz.

Az é6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységeivel kapesolatos feladatok
ellitasa

Ennek soran:

A gyermekek tanuldsat, kompetenciafejlesztését timogatod pedagogiai médszereket alkalmaz.
Alkalmazza €s hasznélja a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleloen az 6vodaban rendelkezésre
allo fejlesztési eszkdzdket.

Gondoskodik a megfeleld - elfogadd, szeretetteljes - csoportlégkdr, hely, id6, eszkozok
biztositdsarol a kiilonbozo jatékformakhoz. A jatékformakat a leheté legszélesebb kdrben
alkalmazza, igy pl.: a mozgésos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstrudlé jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

A csoportszobat Ogy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatosségainak és
fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatdrol teriileteket biztosit (pl. baba
sarok).

Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torédési igényeit, lehetdséget
biztositson az egyéni beszélgetésekre.

Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetOsége van
tdbbszéri prébalkozasra, javitasra.

Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizildsara, az érdekl6dés felkeltésére és
fenntartasara, a gyermeki kommunikacid 6szttnzésére.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentbséget kapjon az Gvoda napirendjében.
Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon. El azzal
a lehet6séggel, hogy ilyenkor novelje a gyermek szokincsét, fejlessze a gyermekek
kommunikacidjat.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izl€sének formaldsardl.
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Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idéjardstdl fligghen a lehetd legtobbet legyenek a
szabadban (udvaron),

A gyermeket a rajzoldssal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgdsit jatékos forméaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszk&zbkkel torténd ismerkedését.

Lehet6vé teszi a gyermek szdmara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét, helyet,
eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermekek tanulsi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a tapasztalatszerzést,
a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és
feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

A gyermekek 6nkiszolgéldsdban, tevékenységében aktivan kdzremiikodik.

Segiti a gyermek Onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a gyermek
megallapithatja sikerességét, tsszehasonlithatja munk4jit mas munkdjival. Az 6nértékelés
sordn arra térekszik, hogy annak fejleszi6 hatdsa érvényesiiljon.

Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikaciéra, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, nGveli.

Konfliktus megel6zési ¢s kezelési modszereket alkalmaz, mintit mutat a konfliktus
kezelésére.

Megfeleléen alkalmazza a pedagdgiai programban és a hazirendben meghatirozott
fegyelmezd intézkedéseket €s a jutalmazasi lehetGségeket.

Segiti a speciélis ellatist igényl6 - kiemelt figyelmet igényls- gyermek csoportba tdrténd
beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tijékoztatja az intézményvezetdt
¢s a szill6t a gyermek specialis nevelésével kapcsolatos tapasztalatairdl.

A gyermekek napirendjét Ggy szervezi, hogy a gydgypedagdgus, logopédus, konduktor,
illetve mas 6vodai foglalkozds megtartasa biztositott legyen.

A pedagdgiai munka tervezésekor és a pedagégiai tevékenysége soran is alkalmazza a
differencialas elvét.

Az 6vodapedagogus pedagégiai programmal kapcsolatos feladatai

A nevelbtestillet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében €s
értékelésében. Gyakorolja a nevelStestiilet tagjait megilletd jogokat.

Ha az igazgatd kijeloli, tijékoztatast ad a sziil6k részére a pedagdgiai programrél.

A pedagégiai program alapjan az ismeret 4tadds és a nevelés modszereit megvélasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszk6zoket, ruhizati
és més felszereléseket kivalasztja.

Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok sziikségesek a megfelel
miikSdéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

Kézremlkodik a pedagdgiai programban szereplé intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban (pl. kirandulas).

A pedagoégiai program alapjén adott dvodai csoportra és nevelési évre éves tervet készit.

A munkakérhiz tartozo felelosség

Felelds a ra bizott gyermekekeért.

Felelds a feladatainak megfelel6 szinvonalon térténd ellatasaért.

Felelds a munkakori feladatainak hatéridére t6rténd ellatasaért.

Felelbs az atvett eszkdzikeért.

Felelos a csoportszobaban talalhatd eszk&zok, berendezési targyak nem rendeltetésszerii
hasznalata miatti karokért.
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A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoriian tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elétti megszégyenités), az étel elfogyasztisira
valo kényszerités, a levegbztetés ¢s az étel megvonasa.

Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni! Ez vonatkozik az 8it6zbre és a mosddra
is.

A tudomdsdra jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a kérbe tartoznak az intézmény
mikddésével Gsszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabél beliigynek szamitd témék,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

Egyéb

Munkaidé alatt, magéniigyben csak a neveldmunka zavarisa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalhat telefont.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atbltézve, a munkavégzésre készen alljon. A munkavégzés végéig a csoportszobdban
tartézkodik a gyermekek kézott.

Munkédja sordn az d6voda berendezéseit, targyait, értékeit meg6vni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartia a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épliletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy vérakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizdrdlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfelelden nem lehet dohanyozni.
Az Gvoda zédrasakor sziikség esetén dramtalanit, és meggy6z8dik arrél, hogy az ablakok, ajtok
jol be vannak zirva. Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkakér kapcsolatai

Belso kapesolatok

A pedagdgus kapcsolatot tart az intézmény tSbbi pedagégusédval. A kapesolattartds szakmai,
illetve adott gyermek érdekében torténik.

A pedagogus kapcsolatot tart a felettesével. Téjékoztatja &6t azokr6l a helyzetekrdl,
koriilményekr6l, melyekre vonatkozd tajékoztatasi kotelezettséget a belsd szabalyzatok
eldimak, illetve melyek a gyermek érdekét, illetve az intézmény miikddésének szinvonalit
javithatjak.

A pedagégus kapcsolatot tart a neveld munkit segitd munkakorben dolgozokkal a neveld
munka eredményessége érdekében.

Kiilsé kapesolatok
Egyiittmiikddik azokkal a szakemberekkel, akik segitséget adnak a gyermekek neveléséhez.
Kételetlen, szakmai c€lil kapcsolatot tart - intézményen kiviili — mds évodapedagégusokkal.

Nyilatkozat
Az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom!

70



Zaradék
Alulirott kijelentem és az alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

=]

atado atvevd

Példényok:

1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)

3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerz8dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
Ludényhaldszi Mesekert Ovoda
3188 Ludanyhaldszi, Kossuth at 10.

Pedagogiai asszisztens
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: pedagdgiai asszisztens FEOR szama:
Munkavillal6 neve: Oktatasi azonositéja:

Heti munkaideje: 40 6ra
Heti munkaidé beosztasa: 8-16 ora kozdtt napi 8 Ordban az intézmény miikddésének
megfeleld biztositasa szerint szitkséges médon, az igazgatdval valé megbeszélés alapjan,

Munkaideje: 40 ora/hét

A munkakér felett a munkiltatéi jogkér gyakorldéja: igazgatd
A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgato

Utasitast ad6 felettes munkakorik:
- igazgato,
- évodapedagbdgusok

A munkakornek alarendelt munkakorék: nincsenek.

A munkakdr célja:

Az igazgato utasitasa, illetve az intézmény pedagogusainak kérése alapjan a nem felsdoktatasi
pedagobgiai végzettséget igényld feladatok ellatasa, killsndsen:

- a pedagogiai programban meghatarozott feladatok megvaldsitasa érdekében,

- a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatisa érdekében.

Munkéjit az Svodapedagégus irdnyitisidval, vele egyiittmiikodve végzi. Az 6vodaskoru
gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatisa. A gondjaira bizott
gyermekek testi épségének megovasa, szitkségleteinek ellatasa, fejlodésiik optimalis segitése.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti: NOKS alkalmazottak,
- a munkakdrt az alabbi munkakrok helyettesithetik: NOKS alkalmazottak.,
A munkakérre vonatkozé eldirisok:
- 2023, évi LIl térvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl,
-a2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol,
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,
- Alapité okirat, SZMSZ, Hézirend,
- Pedagégiai program, Munkaterv.

A munkavégzés helye:

72



Ludanyhalaszi Mesekert Ovoda 3188 Ludéanyhalaszi, Kossuth at 10.
Didsdi Dié Ovoda Ifjasag utcai tagévodaja 2049 Didsd, Ifjisag it 4.

A pedagdgiai asszisztens a munkakoéri leirasiaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitisra jogosult munkakdroket betoltok iranymutatasa alapjan litja el.

A munkakér tartalma

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek torvényben foglalt jogainak biztositasardl.

Gondoskodik a sziilék jogainak biztositdsarél.

Megtartja az egyenld bandsméd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Egyiittmiikddés a sziilékkel

Munkaja soran egylittmiikédik a sziilokkel.

Feladatdnak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és
vildgnézeti meggydz6désiiknek megfeleld nevelésben részestilhessenek gyermekeik.

Kézponti dnértékeléssel kapcsolatos feladatok
Részt vesz a kozponti onértékelési feladatokban, segiti az értékelési program és terv
megvalositasat.

A nevelési folyamatokba valé bekapesolédasi feladatok

El6segiti a gyermekek dvodai szocializacidjat, ennek sordn alkalmazza a szocializicios
ismereteit. A gyermekek szocializacidés folyamatdhoz kedvezd koriilményeket biztosit és
szocializacios technikakat alkalmaz.

Segiti a gyermekek beilleszkedését az dvodai csoportba.

Segit a gondozasi feladatokban.

Kozremiksdik az o6vodas gyermekek részére az egyéni és kiilénleges bandsméod
biztositidsaban, segiti a lemaradt gyermekek felzarkozasat, a tehetséges gyermekek
kibontakoztatasat.

Egyénileg, vagy kisebb csoportokban - az ovodapedagogus kérésének megfelelden —
foglalkozik a gyerekekkel.

Példamutatéan viselkedik munkatirsaival, a gyermekekkel, a sziilokkel, magatartasaban,
megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

Kozremiikddik a gyermekkel valé egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti az o6vodapedagdgust a foglalkozasokhoz szilkséges segédanyagok
készitésében, alkalmazasiban.

A pedagdgus kérésére szemléltetd eszktzdket készit, azokat karban tartja, el6késziti.

Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszk6z6ket (fénymasoldt, projektort stb.).

Részt vesz az 6vodai, illetve csoport szintii események rendezésében, levezetésében.

A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonsagtechnikai és tlizvédelmi elbirdsokat mindenkor
betartja.

Megismerkedik az 6voda miikodését szabédlyozé alapdokumentumokkal (PP, Héazirend,
SZMSZ, belsé szabalyzatok, csoportok dokumentdcidi, munkaterv). A dokumentumokban
foglaltakat elfogadja, betartja.

Sziikség esetén gondoskodik az egyéni gyermek kiséretrol.

Vezetdi utasitas illetve beosztds szerint ellit gyermekfelligyeleti feladatokat.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelosséggel tartozik. Kisebb
balesetek esetén elsbsegélyt nyujt, melyrdl tijékoztatja a csoport 6vodapedagdgusat.
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Felmeriil6 problémakrél azonnal tajékoztatja az 6vodapedagdgust, a vezetdt.

Sziikség szerint részt vesz a gyermekek Ovodén beliili ill. 6voddn kiviili kisérésében
(gazdagitd programok, kirdnduldsok, kulturalis programok. stb.).

Aktivan részt vesz az Gvoda linnepein és az el6késziileti munkélatokban,

Részt vesz megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Naprakészen vezeti a munkaidd nyilvantartast az igazgato utasitisai szerint.

Nevelési kérdésekben az érdeklodé sziiloknek tdjékoztatist nem nyijthat, ket
tapintatosan az 6vodapedagégushoz irinyitja!

A pedagégus kdzvetlen segitése

Részt vesz a gyermek dnkiszolgalé tevékenységének irdnyitdsaban,

Kozremiikddik a kdrnyezetvédelmi és kérnyezetgondozasi munkdban.

Segiti a pedagdgust az alkalmi jellegii - pedagdégus végzettséget nem igényld - feladatok
ellataséaban.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
Ké&zremikodik egyes gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,
Részt vesz a gyermek veszélyeztetettségi helyzetek feltdrasdban.

Adminisztraciés feladatok
Segfiti az dvodapedagbgust az adminisztracids feladatainak ellatasiban.
Elvégzi az igazgato altal meghatarozott adminisztrativ feladatokat.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigordan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztisira
valé kényszerités, a levegOztetés és az étel megvonésa.

Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 51t6zére és a mosdéra
is!

A tudomdsdra jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a krbe tartoznak az intézmény
miikbdésével Ssszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabél beliigynek szamitd témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos -pedagdgus altal kdzlendd informécidkrdl- a sziildket nem
tdjékoztathatja, nem informélhatja. Amennyiben a sziild érdekl5dik, udvariasan irdnyitsa a
gyerek 6vondjéhez vagy az igazgatdhoz.

Egyéb

Munkaidé alatt, magéniigyben csak a munka zavarisa nélkiil, a legszilkségesebb esetben
hasznélhat telefont.

Munkahelyén olyan idSpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mér a
munkavégzesre készen élljon.

Munkija sordn az &évoda berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kirt okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.
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Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy virakozzon az elétérben. Ezutan sz4l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak a vezetd engedélyével lehet.

Az ovoda teriiletén (éplilet, udvar) a torvényi elbirdsnak megfelelSen tilos dohdnyozni!

A munkavallalé jogai és kitelességei (a kdzoktatsi térvény alapjan):
Tudésanak és képességének megfelels, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi légkdr alakitisa.

A munkakorhdz tartozo felelésség
Teljeskoriien felelSs a rd bizott gyermekekért.
Felelos az atvett eszkozokért.

A munkakér kapcsolatai
Napi folyamatos kapcsolatot tart az 6vodapedagbgusokkal az ellitandé feladatok tekintetében.
Sziikség szerint kapcsolatot tart az igazgatoval.

A pedagogiai asszisztens elvégzi mindazokat a munkakdréhez tartozé feladatokat, alkalmi
megbizatdsokat, amellyel az 6voda igazgatdja megbizza. A munkak®éri feladatok ellendrzése
az dvodavezetd €s helyettese jogkdrébe tartozik.

A munkak®6ri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat
Az dltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt tirgyakat, eszkozéket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznilom!

Ziradék
Alulirott kijelentem és az aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kételezden
elismerem, a munkakari leiras egy példanyét dtvettem.

| ) U

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

Példanyok: 1. pld. munkavéllalé 2. pld. munkaltaté 3. pld. irattar
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Az intézmény neve/cime:
Ludéanyhaliszi Mesekert Ovoda
3188 Ludanyhalaszi, Kossuth 1t 10.

Dajka
munkakdri leirdsa
Munkakdr megnevezése: Dajka FEOR szama:
Munkavallalé neve: Oktatasi azonositdja:
Heti munkaideje: 40 6ra

Heti munkaidé beosztiasa: 6:30-16:30 6ra kozétt napi 8 ériban az intézmény miksdésének
megfeleld biztositdsa szerint szlikséges mdédon, az igazgatoval valé megbeszélés alapjan.

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatd

A munkakdr szakmai irdnyitéja: igazgatd, 6vodapedagogusok
Utasitast adé felettes munkakorsk:

- igazgato,

- ovodapedagogusok.
A munkakérnek alirendelt munkakérik: nincsenek.

A munkakir célja:

A dajka az 6vodapedagogus segitdtirsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagdgiai munkahoz
szilkséges higiénés feltételeket. Kozremilkddik a gyermek egész napi gondozdsiban, a
koérnyezet rendjének, tisztasiginak megteremtésében, Elldtja a kérnyezetgondozisi és baleset-
megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél elsGsegélyt nynijt.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: NOKS alkalmazottak, konyhai
dolgozdk, takaritok.

- a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik: NOKS alkalmazottak.
A munkakérre vonatkozé legfontosabb elGirdsok:

2023, évi LII, torvény a pedagégusok 1j életpalyajarol,

- a 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrél,

- 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet,

- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,

- Pedagoégiai program, Munkaterv.

A munkavégzés helye:
Ludanyhaliaszi Mesekert Ovoda 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth ut 10.

A dajka a munkakdiri leirasiban foglaltakat személyesen, a felettes vezeté iranyitasdval
litja el.
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A munkakir tartalma

A dajka tevékenység

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigival, kommunikiciés és
beszédmintajéaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

A tudomasdra jutott pedagégiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdeklédo sziildket tapintatosan az 6vodapedagégushoz irdnyitja.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadés jellemzi.

Péidat mutat kulturalt viselkedésével, 5nmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval, dpoltsagéaval.

Egyiittmikddés a sziilokkel

Munkaja sordn egyiittmiiksdik a sziilokkel. T4jékoztatdsi lehetdsége a gondozasi feladatokra
korlatozodik, mely tevékenységet az Gvodapedagdgus irdnyitisaval végez.

Feladatinak elldtdsa sordn koteles tiszteletben tartani a sziilSknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zidésiiknek megfelels nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositdsa

Gondoskodik a gyermekek tSrvényben foglalt jogainak biztositisarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl,

Megtartja az egyenlé bandsméd kovetelményét a gyermekkel kapesolatos tevékenysége soran,

A gyermek nevelésével kapesolatos dltalinos feladatok
Segiti az adott évodai csoport 6vodapedagégusainak a munkajat, annak iranyitasival, mely
soran:
- szorosan egyiuttmiikddik az 6véndkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagoégiai
célkitiizéseit.
- nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az évoda
egesz napos neveldmunk4jiban.
~ hozzdjérul a gyerekek kulturélt viselkedésének és a csoport szokisrendjének kialakitisshoz,
személyes példdjan keresztiil is (tiirelmes &s udvarias kommunikiciéval, igényes
nyelvhasznalattal).
- kozremiikddik a gyermekek testi épségének megdvasaban, erkdlcsi védelmében,
személyiségének fejlédésében,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismeretek
ataddsat segiti, €s ezek elsajatitasaré]l meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved vagy ennek veszélye fennéll, a szilkséges intézkedéseket megteszi,
- kézremiikddik a gyermek fejlddését veszélyezteté koriilmények feltardsaban, az ilyen
korilmények kialakuldsanak megelézésében,
- a gyermekek ¢letkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kdzdsségi
egyiittmiikGdés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatisara,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja
- segiti a gyermekek beilleszkedését a befogadasi idbszakban és a mindennapokban.
- a gyermekek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyujt:

- az 8ltdzkodésben,

- a higiénias tevékenységében,
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- a csoportba valé beilleszkedésben.
- Példamutat6an viselkedik munkatédrsaival, a gyermekekkel, a sziilskkel; magatartdsaban,
megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
- Bekapcsolodik a gyermekkel valé foglalkozésba, az iinnepek megszervezésébe é&s
lebonyolitasaba.
- KisérOkeént részt vesz a gyermekek dvodan kiviili programjain.
- Alkalmanként feliigyeli a gyermekeket.
- Részt vesz az udvari életben.
- Kézlekedési szabdlyokat tanit.
- Kertészkedik a gyerekekkel, egyszeri(i munkafolyamatokat tanit.
- Déleldtt, az dvondvel egyeztetett idSben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb).
- El8késziti/elpakolja a vizualis foglalkozis eszkézeit.
- Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szellbztetésrd], takaritasrol.
- A megbetegedett, lizas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziil6 meg nem érkezik,

A tisztasdg megdrzésével kapcsolatos teenddk

A gyerekek komnyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a
hozza tartozd 6lt6z8, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitasat, porszivozasat az
egészségligyi eldirdsoknak megfeleléen.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok) a t6bbi dajkdval kozdsen, vezetdi
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvari eszkdzeinek tisztin
tartasardl.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és
aprilisban) -~ kiilsnds gonddal végzi el a fertStlenitést, a butorok, jitékok, csempék, csévek,
ablakok, ajtdk lemosdsit. Amennyiben indokolt, a kiilénbozd részfeladatokat (példaul
ajtdmosds vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi,

Feladata a textilifk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrdsa (példaul fiiggdnysk, kopenyek,
toriilkdzok, teritdk, babaruhdk).

Kéthetenként gondoskodik a gyerekek Agynemiijének le- és felhtzasarél. Jarvanyos
id6szakban, tetiivel valé fertbzottség idején az 6vénd kérésére gyakrabban is.

Eivégzi a fektetd dgyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizarblag a sajat 4gyaba fekiidjon.

Az éagyakat bepiszkolodasuk esetén fert6tleniti.

Eliatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, t6bbek kozétt az 6voda udvaranak takarftasat,
kertjének gondozasat, locsoldsat, valamint azokat az id8szakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezet megbizza.

A gyermekek Onkiszolgdlasdban, tevékenységében aktivan kozremikodik, tanftia a
gyvermekeknek

Az étkeztetés lebonyolitdsa utin az edényeket, evdeszkdzoket, poharakat dsszegyiijti, rendet
tesz a teremben,

Mosogatas utdn valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kistrolja. A mosogatdshoz
hasznélt eszkozoket naponta fertbtleniti Aztatdssal vagy kifozéssel.

Fokozott figyelmet fordit a télaloasztal, a vagédeszkak, kések, mikrohulldmu siitd, hiitdgépek
tisztasagara.

Gondoskodik a moshaté jatékok tisztitasarél, valamint fert6tleniti a jatékokat.
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A szemetet -lehet6ség szerint- szelektiv taroloba helyezi,

Munkajogi, munkavédelmi, kirnyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének, egyezteti a
napi foglalkozas menetét az dvéndvel.

Ugyel a balesetvédelemi el6irdsok betarttatdséra, a specialis biztonsagi eldirdsok
alkalmazasara.

Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, koteles azt elharitani, megel6zni, jelezni.

Ellatja az elsdsegélynyijtissal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszkdz8k és berendezési tirgyak folyamatos ellen6rzésérdl.

Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasardl.

Részt vesz az intézmény kérnyezete alakitisdban, szépitésében.

Részt vesz az orvosi vizsgalatok lebonyolitasiban.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja, elokésziti a terftéket és a folyadékot.

Eszrevételt tesz az. étlap Osszedllitdsdra — ha van olyan étel melyet a gyermekek nagy tibbsége
nem fogad el.

Az étkezés soran az étel jellegéto] fiiggben alternativ lehetdséget kindl a gyermek szdméra.
Ugyel arra, hogy a speciélis étrendii gyermek a szdméra megfeleld ételt kapja.

Gondoskodik a folyadék-utanpétlasrol.

Elokésziti a reggelit és az uzsonnét.

Részt vesz az ételek kiosztasdban, 6sszeszedésében.

Fogyasztasra el6késziti a zoldséget, gylimdlcsot.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédéan)

Kdézremiikddik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Reszt vesz a rendezvény helyszinének berendezésében.

Részt vesz a dekorécids feladatokban.

Reészt vesz a foglalkozashoz sziikséges anyagok, eszkszok készitésében (anyag, papir, textil).
Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsol6dd teend8k csoportszobai
és udvari feltételeit.

Segitséget nyujt 5ltdzés, gyiilekezés és tdvozds alatt az 5hozBkben.

Elrendezi a gyerekek utcai ruhdit, tanitja az 5ltszk&dést.

Ugyel a balesetek megeldzésére, ha sziikséges elsdsegélyt nyiijt.

A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fertdzé betegség esetén a fokozott egészségligyi
elbirdsok szerint jar el,

Egyéb feladatok

Kezeli az 6vodai elektromos késziilékeket (tisztito/takaritd gépek).
Munkavédelmi oktatdsokon részt vesz.

Kezeli a biztonsagtechnikai eszkdzoket (riasztét).

Aramtalanit ott, ahol az szilkséges.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elGirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorian tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megaldzis, csoport el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztdsara
val6 kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Szilkség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére.
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Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az §ltézére és a mosdéra
is.

A tudomésdra jutott hivatali titkokat kételes megdrizni. Ebbe a kdrbe tartoznak az intézmény
miikddésével Gsszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamito témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témékban a sziilket nem tdjékoztathatja, nem informélhatja.
Amennyiben a sziilé érdekl6dik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6véndjéhez.

Egyéb

Munkaidd alatt, magéniigyben csak a nevelémunka zavarisa nélkiill, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, kiilon dfjazds ellenében, a vezetd rendelkezése alapjin, kiteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ell4tni.

Munkahelyén olyan id8pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atbltozve, a munkavégzésre készen 4élljon. Munkaideje végéig a gyermekek kozdtt
tartézkodjon.

Munkija sordn az O6voda berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleloen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.
A gyerekek és az 6voda biztonsdga érdekeében a bejarati ajtok (f6bejarat, hatsd bejarat) zérva
tartdsardl gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy vérakozzon az eldtérben. Ezutdn szl a keresett személynek.

Az intézmény épliletét elhagyni kizdrélag csak vezetSi engedéliyel lehet.

Az 6voda terilletén (épiilet, udvar) a torvényi el6irdsnak megfeleléen tilos dohanyozni!

Az 6voda zardsakor dramtalanit, és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajték j6l be vannak
zérva. Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkakirhoz tartozo felelsség:

Felel6s a csoport tisztasagéért,

Felel6s a balesetvédelemnek megfeleld kémyezet biztositasért.
Felels6 a ra bizott gyermekekért.

Felelos a leltarban szerepld eszkozokért.

A munkakdér kapcesolatai
Bels6 kapcsolatok
Folyamatosan kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, iranyitasukkal végzi munkajét.
Szitkség szerint jelzéssel é] az igazgatoé felé, illetve az utasitisokat végrehajtja.
Kapcsolatot tart az intézmény alkalmazottjaival.

A munkakdri leirds médositdsdnak jogéat — a kSriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!
A munkak®ri lefrisban foglaltak évente felitllvizsgalatra keriilnek.

Nyilatkozat
Az dltalam végzett munkéért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felel6sséggel
tartozom. A munkdm sordn haszndlt tirgyakat, eszkGzSket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznidlom!
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Zaradék
Alulirott kijelentem és az aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kitelezden
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat dtvettem.

Kelt: oo
s — P
Példanyok:
L. pld. munkavéllalé 2. pld. munkéltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elSirdsokat (pl. munkaidé, el6irt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositdsai tartalmazzak,
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