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BEVEZETO

A koznevelésrol szolo Nkt. 25.§ (1), valamint a 37/2021. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 23. §
(1) 3. a koznevelési intézmény milkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozod
rendelkezéseket a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

(a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket, amelyek

meghatdrozasat jogszabaly irja eld, tovabba a nevelési intézmény miikodésével dsszefliggd

minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem

kell, illetve nem lehet szabalyozni.

4. § (1) A nevelési-oktatési intézmény szervezeti é¢s miikddési szabélyzataban (a
tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatdrozni

a) amiikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodéasanak rend;jét,

b) a pedagdgiai munka belso ellenérzésének rendjét,

C) abelépés és benntartdozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartas rendjét,

e) a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formajat, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas €s a képviselet szabalyait, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

f) az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendjét,

g) a vezetdk és az iskolaszék, az 6vodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs, valamint
az ovodai, iskolai, kollégiumi sziild1 szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas forméjat,
rendjét,

h) a nevel6testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazéasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket,

1) Modositotta: 37/2021. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 23. § (1) 3. a kiils6 kapcsolatok
rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai
szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi
ellatast, illetve a tartos gyogykezelés alatt a4llo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat
biztositd egészségiigyi szolgaltatdval vald kapcsolattartést,

j) az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatokat,

3300 Eger, Vallon u. 4. 3




Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

k) a szakmai munkako6zdsségek egyiittmiikodését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

1) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas
rendjét

m) az intézményi védo, ovo eldirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai
programrol,

p) azokat az ligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhézza fel,

g) az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

r) az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

S) az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,
munkakorileirds-mintakat,

t) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabdly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével dsszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabélyozni.

u) a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrendet,

V) Az egységes gyogypedagdgiai modszertani intézmény SZMSZ-e az (1) bekezdésben
foglaltakon kiviil tartalmazza az intézmény altal szakmailag tdmogatott nevelési-oktatasi
intézmények mindegyikére vonatkozoan a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd nevelésének, oktatdsanak segitését szolgald
tevékenységek tartalmat, szervezeti formajat, idokeretét.

z) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
miukodeését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén
tartdzkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas
személyeknek.

zs) Ha iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék nem miikddik, az SZMSZ elfogadasakor az

ovodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.

A szervezeti és miikddési szabalyzat olyan alapokmany, (alapdokumentum), mely
kodexszertien foglalja 6ssze az dvoda szervezetére, miikddésére, a pedagdgusok és gyermekek
jogaira ¢és kotelességeire vonatkozo szabalyokat: mindenekel6tt az 6voda szervezeti rendjét.

Az 6vodai intézmény szervezeti és miitkodési szabalyzatanak a magasabb szintii jogszabalyok

rendelkezésein tul, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas belsd

szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.
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I. Altalanos rendelkezések

1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) a Benedek Elek Ovoda
szervezeti mikodésének legfontosabb alapelveit, a székhely 6voda és tagovodak feladatait,
alapvetd kotelezettségeit és jogait, egymashoz vald viszonyat és a kiilsé kapcsolattartas

modjat hatdrozza meg, a mindségi munkavégzés elbirdlasdnak szempontjait.

Az SZMSZ feladata a Benedek Elek Ovoda egységes, dsszehangolt, hatékony és zavartalan
mikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonalu o6vodai
nevelémunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasanak eldsegitése. Feladata
tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitsa, az ellenérzési-,
kapcsolodasi  pontok, formak szabalyozdsa, az egyszemélyi felelés vezetés elvének

érvényesitése és ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:

- a nevelQtestiilet hagyja jova
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- az intézményi sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol

- a fenntart6i egyetértés csak abban az esetben sziikséges, ha a fenntartéra tobblet
kotelezettség harul.

Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti €s
miikddési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A modositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt.25.§ - a hatarozza meg.

Idébeni hataly:
Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel

egy idOben a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti.

Teriileti hataly:

Eger Megyei Jogh Varos kozigazgatasi terililete, ezen belill az intézmény székhelye,

telephelyei (tagdvodak) teriilete és felvételi korzete.

Személyi hataly:

A szabdlyzat hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdire és az intézmény dolgozoira,

- az intézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre,
- az 6vodaskort gyermekekre,

- az 6vodaskoru gyermekek sziileire, gondviseldire,

- az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban 1év0 személyekre, cégekre, a kozottik
illetve az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint.

3. SZMSZ jovahagyasa

A Benedek Elek Ovoda Eger, Vallon u 4. sz. székhelyén a szervezet felépitésére és
miikddésére vonatkozd szabdlyzatot az intézményvezetd készitette el, eldterjesztése utan a
nevel6testiilet 2022.09.30.-an elfogadta.

Az elfogadéskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt
az alkalmazottak kozOssége, egyetértési jogot gyakorolt a Sziilok kozdssége és a

Ko6zalkalmazotti Tanacs.
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I1. A Benedek Elek Ovoda altalanos jellemzéi

A Kkoltségvetési szerv neve: Benedek Elek Ovoda
Az intézmény székhelye: 3300 Eger, Vallon u. 4

Az intézmény telephelyei (a tagovodak):

Ovoda neve Cime

1. |Benedek Elek Ovoda 3300 Eger, Vallon u. 4

2. Ben?dek ,]?lek Ovoda Bervavolgyi 3300 Eger, L. sz. lakotelep 9. ép.
Tagovodaja
Benedek Elek Ovoda , . ,

3. Gyermeklanc Tagovodaja 3300 Eger, Vizimolnar u. 1.

4, Bene’:dek ,Elek Ovoda Joo Janos 3300 Eger, Kalldbmalom u. 1-3
Tagovodaja

5 Ben?dek ,Elek Ovoda OVI-VAR 3300 Eger, Tavasz u. 1
Tagovodaja

Az intézmény OM azonositéja: 031311

Statisztikai torzsszam: 16741294-8510-322-10
Alapito szerv neve és cime: Eger Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata
3300 Eger Dobo tér 2.

Az alapito okirat szama, kelte : 11583-2/2022
2022. jalius 01.

A fenntarté szerv neve és cime: Eger Megyei Jogi Varos Onkormanyzata

3300 Eger Dobo tér 2.

A fenntartoi feliigyeletet ellato- és az intézmény koltségvetését megallapito szerv:
Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
3300 Eger Dobo tér 2.

Az intézmény jogallasa: Az intézmény 6nalld jogi személy
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Az intézmény adoigazgatasi szama: 16741294-2-10
Az intézmény besorolasa:
a) tevékenységének jellege szempontjabol (tipusa):

Kozszolgaltato koltségvetési szerv, kozoktatasi feladatokat ellatd kozintézmény
b) feladatellatashoz gyakorolt funkciok szerint (gazdalkodasi jogkor):
Onalloan mitkodd koltségvetési szerv, melynek pénziigyi-gazdasagi feladatait az Eger

Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatal Intézménygazdalkodasi Csoportja latja el.

C) szakagazati besorolas: 851020 Ovodai nevelés

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek iyomata
le

Hosszu bélyegzo Korbélyegz6

Az intézmény mitkodési kore: Eger Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya:
Foglalkoztatasuk kdzalkalmazotti jogviszonyban torténik

Az intézményvezeto kinevezési (megbizasi) rendje:
Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazati eljards utjan Eger Megyei Jogu Varos

Onkormanyzatanak Kozgytilése bizza meg hatarozott idére. (5 éves idtartam)

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézményt az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén altalanos vezetd helyettese képviseli

Az intézmény tipusa: 6voda

Az 6vodai csoportok szama: 26
Maximalisan felveheté gyermeklétszam: 655 {6
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Az intézmény alaptevékenységei:

Szakagazati rend szerinti: 851020 Ovodai nevelés

Szakfeladat rend szerint: 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyerekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
013390 Egyéb kiegészitd tevékenység

107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes

ellatasa és tAmogatasa

Alaptevékenysége:

Ovodai ellatas

Az 6voda a gyermekek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil
betolti. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai ¢életet magaban
foglalo foglalkozasok keretében folyik.

Sajatos nevelési igényiu gyermekek ovodai nevelése, ellatasa

A szakértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjdn mozgasszervi, érzékszervi vagy
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd
gyermekek fejlesztését intézménylinkben integraltan végezziik, errdl egyéni fejlesztési naplot
vezetiink. Az intézmény valamennyi nevelési egységében fogadjuk a sajatos nevelési igényl

gyermekeket.

Kiegészito tevékenysége szakfeladat szerint:

682001 Lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
5629  Egyéb vendéglatas

561000 Ettermi mozgd vendéglatas
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562917 Munkahelyi étkeztetés

A feladatellatast szolgalé vagyon:

A vagyonnyilvantartdsban, illetve az intézmény leltdradban meghatarozott. Az Intézmény
kezelésében 1évo ingatlanvagyon tételes felsoroldsat, megnevezés €s helyrajzi szam, illetve
alapteriilet szerinti meghatarozasat az intézmény Alapitdé Okiratanak 19. pontja tartalmazza.

Az intézmény szamlavezet6 bankja és bankszamla szama:

RAIFFEISEN BANK RT. 12033007-01334770-00100002

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Eger Megyei Jogi Viaros Onkormanyzatinak az Onkormanyzat vagyonarél és a
vagyongazdalkodas szabalyairdl sz6l6 5/2008. (II. 01.) sz. rendelet szerint.

A miikodésre vonatkozo egyéb jogszabalyok, kiilonosen:

e a kozoktatasrol szold torvény végrehajtdsara kiadott, tobbszor modositott
20/1997. (1. 13.) kormanyrendelet

e akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény

e az 1992. ¢évi XXXIII. torvény végrehajtdsara kiadott 138/1992. (X. 8.)
kormanyrendelet

e akozoktatds mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérdl szol6 3/2002. (11
15.) OM-rendelet

Gazdalkodassal 6sszefiiggé jogositvanyok

Az intézmény jogi személy, amely vagyonaval és koltségvetésével részben Onalldan
gazdalkodik 6nallo bérgazdalkodasi jogkorrel.

Az intézmény vezetdje az 6vodavezetd, aki képviseli az intézményt €s az intézmény dolgozoi
felett a munkaltatoi jogot gyakorolja.

Részben onall6an gazdalkodasi jogkorrel kapcsolatos tovabbi szabalyok:

Az mtézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatasara koteles ondlloan gazdalkodd

koltségvetési szerv.
Neve: Eger Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Intézménygazdalkodasi Csoportja

Székhelye: 3300 Eger, Dobo tér 2.
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e Az intézmény fenntartdsi és milkodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a
fenntartd altal jovahagyott koltségvetés irdnyozza eld. A fenntartd szervnek kell
gondoskodnia az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkdzrol.

e Az intézmény eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga teljes jogkort.

e Az intézmény koltségvetése — jol elkiilonithetd mdodon — beépiil az 1. pontban
meghatarozott oOnalléan gazdalkodd szerv koltségvetésébe, majd az Onalldan
gazdalkodod szerv koltségvetése a fenntartd onkormanyzat koltségvetési rendeletében
keriil meghatdrozasra.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé — az 6nalloan gazdalkodo szerv szamlaszamaval
kapcsolatos adatok:

Szamlatulajdonos: Benedek Elek Ovoda
A szamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Rt.
A szamlavezetd pénzintézet cime: Eger, Jokai ut 5.

A bankszamla szama és neve: RAIFFEISEN BANK RT. 12033007-01334770-00100002

Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni. A

megsziintetésrdl az alapitd hatarozattal dont.

Az intézményvezeto kinevezési (megbizasi) rendje

Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az aldbbiak szerint alakul:

a)_A palyaztatas
Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat Gtjan kell betolteni.
A palyazati eljaras elokészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzo
koteles elvégezni.

A pélyézati felhivast: - az Oktatasi Minisztérium hivatalos lapjaban kell megjelentetni

b)_Az intézményvezetdi megbizas

Az intézményvezetdi megbizast az alapitd helyi 0nkorményzat képviseld-testiilete adja. A
megbizas 5 nevelési évre szol.

Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja, mikodési rendszere

A szervet az intézményvezetd iranyitja, 6 legfelsébb vezeto.
A szerven beliil megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
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A szerven beliil ala- ¢és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

- vezetok,

- illetve vezetokhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetOi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Az intézmény, mint részben 6nallo, részjogkori koltségvetési szerv, a tevékenységi koréhez
¢és a részére meghatarozott feladatokhoz igazodva szervezeti felépitését €s miikodését tekintve
két szervezeti egységre tagolodik, élén az 6vodavezeto all.

= Joazgatasi Szervezet:

Feladata a Benedek Elek Ovoda és tagovodak miikodése, tevékenysége iranyitasa,
feliigyelete, a megfeleld6 informdcidaramlas biztositdsa, a vezetéi dontések
elokészitése.

Idetartoznak: Ovodavezetd, altalanos 6vodavezetd helyettes, dvodatitkar,

=  Feladat ellatasi helyek alkalmazotti kozossége:

Ide tartoznak: A székhelydvoda vezetd helyettese, tagovoda-vezetok, ovodapedagdgusok,
pedagobgiai asszisztensek, dvodapszichologus, pedagogiai munkat segitdk, gazdasagi
ligyintéz0, dvodatitkarok, szakacsok, konyhai kisegiték, élelmezésvezeték, udvarosok

Az 6voda alapdokumentumai

a.) Alapito okirat (okirat szama: 11583 2/2022)

b.) Pedagégiai Program, mely tartalmazza:

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyo
nevelémunka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjdnak megalkotasahoz az
intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallosagot. Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza:

- az o6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit, azokat a nevelési feladatokat,
tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi
¢letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését,
fejlodésének segitését, - a szocidlis hatranyok enyhitését segité tevékenységet, - a
gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagdgiai tevékenységet, - a sziild, a gyermek, a
pedagbégus egyiittmiikodésének formait, - az egészségnevelési és kornyezeti nevelési
elveket, - a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket, - a nevelbtestiilet altal
sziikségesnek tartott tovabbi elveket. A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai
program hataskorébe tartozik, igy az érdekléddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak
részletes informdaciokat. A pedagodgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé. Az Ovoda pedagodgiai programja
megtekinthetd a vezetdi iroddban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az 6voda
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vezetdi munkaidoben barmikor t4jékoztatassal szolgdlnak a pedagodgiai programmal
kapcsolatban.

c.) Eves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény olyan hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok és az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét, a felelosok €s a hataridok megjeldlésével. Az intézmény
éves munkatervét az dvodavezetd késziti el, elfogadasara a nevelési évnyitd értekezleten
keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi.

d.) Hazirend

Tartalmazza az 6voda miikodési rendjét, megfogalmazza a sziilok szamara azokat a

jogokat és kotelezettségeket, mely szabalyok szerint miikodik az 6voda.

V. Benedek Elek Ovoda szervezeti felépitése, struktiraja

A szervezet kialakitdsa
A szervezetre vonatkozo alapelvek

A Benedek Elek Ovoda, mint intézmény szdméara meghatarozott feladatoknak és
hataskoroknek Benedek Elek Ovoda szervezeti egységei, dolgozok kozotti megosztasardl a
Benedek Elek Ovoda 6vodavezetéje gondoskodik. A feladatok és hataskorok megosztdsa nem
lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntartd altal az intézményre, illetve egyes szervezeti
egységeire (tagovodakra), beosztasaira kitelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A Benedek Elek Ovoda szakmai tekintetben o6nallo. Szervezetével és mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
miikddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasdban ellendrzésében -
jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek az ovodapedagogusok, sziilok
(gondviseldk) illet6leg képviseloik.

A Benedek Elek Ovoda gazdasagi tekintetben részben 6nallo, részjogkorii koltségvetési szerv,
a kozponti koltségvetés és Eger Megyei Jogi Varos Onkormdnyzata altal meghatarozott
eldiranyzataibol és mas forrasokbol szdrmazo bevételeivel gazdalkodik.

A Benedek Elek Ovoda feladatait alaptevékenységként latja el, vallalkozési tevékenységet
nem folytat, gazdalkodasi tevékenysége a jogszabalyok, Eger Megyei Jogl Varos
Onkorméanyzatanak rendeletei, hatirozatai és a Benedek Elek Ovoda és az EKVI kozott
1étrejott, hatalyos megallapodas altal meghatarozott.

A szervezet legfontosabb jogszabalyi alapjai:

A tobbszor modositott a kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld 1992 XXXIIL. tdrvény
/tovabbiakban: Kjt./ és a végrehajtasi rendeletei

e A tobbszor modositott 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények miitkodésére
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e A tdbbszor modositott allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. torvény

e 308/2004.(X1.13.) Kormanyrendelet az ecurdpai zaszl6 és az eurdpai lobogd
hasznalatanak részletes szabalyair6l

e 368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet Az allamhaztartdsrol szoldo térvény
végrehajtasarol

e A tobbszor modositott 1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l

e 26/1997./1X.3./ NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 51/1997. (XI1.18.) NM. rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe
vehetd betegségek megeldzését és korai felismerését szolgalod egészségligyi
szolgaltatasokrol és a szlir@vizsgalatok igazolasarol

e Eger Megyei Jogt Véros Kozgytilésének ovodai dgazatra sz616 hatarozatai

e A 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol ( Nkt., dgazati tdrvény)

e 229/2012.(V111.28) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

e A 2012.¢évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)

e A 2012.évi Il torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasokrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol.

e 62/2011. évi BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol.

e 44/2007. OKM. rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol.

e 20/2012. (V111.31.) EMMI - rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 32/2012. (X.8.) EMMI-rendelet a Sajatos igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelvei.

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldségrol.

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol. ¢ A mddositott a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992 XXXIII. torvény /Kjt./

o Az 1997. XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol /Gyvt./

e A tobbszdr modositott 26/1997. /IX.3./NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol.

e A tdbbszor modositott 149/1997. /1X.10./ Kormany rendelet a gyamhatdsagrol,
valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasok. / Korm. r. /

e A 363/2012. (XII.17) Kormany rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol.

e A 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl.

e Eger Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak rendeletei és hatdrozatai

o A jatszOtéri eszk6zok biztonsagarol szo6lo - 78/2003.(1X.27.) GKM. rendelet

e 1995. évi LXVI torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

e NKT.62.§(1c)bek.b.pont

e Miikr.4.§(1)bek.I.pont

o Miikr.4.§(1)bek.i.pont

o Miikr. 128.§(11.a.pont és 12 )bek.
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A tételesen felsorolt jogszabalyok mellett, a kapcsolodo torvények és rendelkezések, illetve
Eger Megyei Jogi Varos Onkorményzatdnak vonatkozé rendelkezései, valamint az Egri
Kozszolgéltatdsok Varosi Intézménye kozotti feladat-megosztas ¢és feleldsségvallalas

rendjérdl szolo — kozgytilés altal jovahagyott — egylittmiitkodési megallapodas az irdnyado.

Szervezeti felépités:
Az intézmény, mint részben 6nallo, részjogkori koltségvetési szerv, a tevékenységi koréhez
¢és a részére meghatarozott feladatokhoz igazodva szervezeti felépitését €s miikodését tekintve

két szervezeti egységre tagolodik, élén az intézmény dvodavezetdje all.

a) Igazgatasi szervezet:

- Feladata a Benedek Elek Ovoda és a tagovoddk miikodése, tevékenysége iranyitasa,
feliigyelete, a megfeleld informacidaramlés biztositasa, a vezetdi dontések elokészitése.

Idetartoznak: 6vodavezeto- helyettesek, ovodatitkar

b) Tagdvodak alkalmazotti kdzossége:

- Tagoévoda-vezetdk, ovodapedagdgusok, pedagogiai asszisztensek, pedagdgiai munkat
segitdk, szakacs, konyhai kisegit6k, udvaros

c) Dontési, véleményezési, dontés el6készitd testiiletek:

Ovoda Tanacs

A demokratikus dontés elokészités és megfeleld informacidaramlas biztositdsa érdekében,
amennyiben sziilldi igény van erre, a Benedek Elek Ovoda vezetdje Ovoda Tanacsot
miukodtet.

Allando tagok: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, tagovoda-vezetdk, Ovoda tanacs
Aktualis kérdésekben meghivott tanacsadok: KT elnok, MIP vezetd, tandcskozasi joggal
rendelkez0 tanacsadok, szaktanacsadok

- Tagdvoda-vezetok szakmai miithelye (munkak6zossége)

A Nkt.71.§ (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai
munkakdzdsséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb 10 szakmai munkak6zosség
hozhato 1étre.

(2)... A szakmai munkakdzosség — SZMSZ-ben meghatarozattak szerint — gondoskodik a
pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjanak szakmai segitésérol. A
nevelési-oktatési intézmény SZMSZ-e a szakmai munkak6zosség részére tovabbi feladatokat
allapithat meg.
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A strukturaabra

Ovoda
pedagdgusok

Pedagdgiai
asszisztensek

Munkakorok Munkakdrokben megjegyzés
foglalkoztatottak szdma

6vodavezetd 1 Teljes munkaid6
Ovodavezetd helyettes 1 Teljes munkaid6
Székhelyovoda vezetd 1 Teljes munkaidd
tagdvodavezetd 4 Teljes munkaidd
ovodatitkar 2 Teljes munkaid6
gazdasagi ligyintézd 1 Teljes munkaidd
o6vodapedagdgus 52 Teljes munkaid6
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pedagogiai asszisztens 7 Teljes munkaidd
pszichologus 1 Teljes munkaidd
dajka 26 Teljes munkaidd
konyhai kisegitd 14 Teljes munkaidd
szakacs 2 Teljes munkaid6
¢lelmezésvezetd 1 Teljes munkaidd
6vodapszichologus 1 Teljes munkaid6
Allashelyek szima: 107 16

Betoltott allashelyek szama: 107 16

V. A Benedek Elek Ovodara vonatkozo szabalyok

1. Belépés, benntartozkodas rendje

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
- a nevelOtestiilet véleményét
- az 6vodai sziil6i szervezet (kozosség) vélemenyét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,
- nevelési év folyamatos feliilvizsgalatat az esetleges vészhelyzet szerint
- a sziinetek idGtartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megiinneplésének idépont;jat,
- a nevelGtestiileti értekezletek idépontjat.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

A nyitva tartas rendje

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

Az 6voda: - nyari zarva tartasa 4 hét (jun.- jul.-aug.)

- nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,

3300 Eger, Vallon u. 4. 18




Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a
sziiloket tajékoztatni kell.

A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.
A nyitvatartdsi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.

Az intézmény reggel 6.00 6ratol — 17.00 oraig fogad gyermekeket, feladat-ellatasi helyenként
a sziiléi igényeknek megfeleléen napi 11 ordban. Az intézménybdl a gyermeket a
foglalkozasokat kovetden:

- ha ebédet nem igényel: 11.30 oratol — 12 oraig,
- ha ebédet igényel: 12.30 6ratol — 13 oraig lehet

- délutan: 14.30 oratol — legkésobb zarasig kell elvinni

Az ovodapedagogusok munkarendje

Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A nevelési
oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje kotelez6 orakbol, valamint
a neveld-oktatd munkéval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A munkabeosztasok Gsszeallitdsanal
alapelv, az intézmény zavartalan miikodése és az 6vodapedagdgusok egyenletes terhelése. Az
ovodapedagdgusok napi munkarendjét a felligyeleti és helyettesitési rendet a tagdvoda
vezetOk allapitjadk meg - az intézményvezetd jovahagyasaval. Az 6vodapedagogus koteles
munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban és apoltan a gyermekcsoportban
megjelenni.

Az ovodapedagdgusnak a munkabodl valdo tavolmaradasat elézetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A lemaradas -elkertilése
érdekében az 6vodapedagodgust hidnyzéasa esetén — szakszeriien kell helyettesiteni.

Pedagogiai asszisztensek munkarendje

A pedagobgiai asszisztensek munkaideje heti kotelez6 munkaidejében az 6voda nevel6-oktatd
munkdjaban segédkezik. Munkajaval segiti az 6vodapedagogus munkdjat. Munkavégzését az
ovoda vezetdjével vagy a tagovodavezetovel és az Ovodapedagdgussal egyezteti.

Koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkéara kész 4allapotban és époltan a
gyermekcsoportban megjelenni.

A pedagdgiai asszisztensnek a munkabdl valo tadvoelmaradasat elézetesen jelenteni kell.
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A pedagogiai munkat segitok munkarendje

A nevel6-oktatd munkat kozvetlenill segitdé és mas kozalkalmazottak munkarendjét az
intézmény zavartalan miikodésének megfeleléen az dvoda vezetdje vagy a tagovoda vezetdje

hatdrozza meg.

A kozoOsségi tulajdon érdekében a riasztd biztonsagos hasznalata a nyitdo és zard dajka

feladata.

2. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje

A vezetdi feladatok folyamatos ellatisa érdekében a vezetdk nevelési-oktatdsi intézményben
val6 benntartozkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Vezetoi beosztas

Az intézményben valo tartozkodasanak rendje

megnevezeése
Hétf6 Kedd Szerda Csiitortok Péntek

Ovodavezetd 8.30 — 8.30-13.00 |9.00-16.00 8.30 - 11.00 9.00 - 14.00
15.00

Altalanos

Ovodavezetd 8.00 —13.00 —16.00 112.00 — 15.00 10. 00 - 17.00 9.00-12.00

helyettes 16.00

Székhely

Ovodavezetd

helyettes 8.00 ~+7-15/10-17/7-14/10-17 |7-14/10-17 |7-13/11-17
16.00

Megbizott 10.30-17//10.30-17/7 10.30-17/7- |1030-17/7- 11-17/7-
7-13.30 |-13.30 13.30 13.30 13.00

Vamossy Csilla

Ovodai tigyintézés: minden nap 8 — 15 ora kozott torténik
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3. Tagévoda vezetok munkarendje

Vezetoi
beosztas
Bervavolgyi Gyermeklanc Joo Janos| Ovi-var
Tagdvoda Tagdévoda Tagdvoda Tagovoda
Ovodavezetd | Hétf6:7.00-8.00 | Kedd: 7.00-8.00 | Csiitortok: ~ 7.30-| Szerda: 7.30 —
8.30 8.30
Altalanos Kedd: 10.00-| Szerda:9.00- Péntek:7.30-8.30 | Csiitorotok.8.00-
Ovodavezeté | 12.00 10.00 9.30
helyettes
Kedd-péntek Hétf6 12.00 - Kedd-péntek Kedd-péntek
16.00
Tagovoda 7.00-13.00/ 7.30-12.30/ 11.00 -12.30
vezetd Kedd-péntek
10.00-16.00 10.30 -15.30
8.00-13.00/
10.30-16.30
Hétfon 8.00 - Hétfén 8.00 - Hétfon 8.00 -| Hétfon  8.00 -
16.00 kedd — 16.00 kedd — 16.00 kedd — 16.00 kedd —
Megbizott
péntek péntek péntek péntek
10.30-17/ 10.30-17/ 10.30-17/ 10.30-17/
7-13.30 7-13.30 7-13.30 7-13.30
Rendszeres és konkrét iddpontjat a munkarend tartalmazza
4. A vezetok kozotti feladatmegosztas
Ellatand6  feladatok a vezetok| 6vodavezeté | altalanos tagévoda
munkakori leirasa alapjan 6vodavezetd h. vezeto
Szakszerti és torvényes miikodés X X X
Célszert és takarékos gazdalkodas X
Gyermek ¢s ifjisagvédelem X X
Gyermekbalesetek megeldzése X X
Egészségiigyi vizsgalat megszervezése X X
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Ellen6rzési,  mérési,  értékelési  és| X X

mindségbiztositasi rendszer miitkddtetése

Pedagogiai  program végrehajtasa,| X X

ellendrzése.

Eves munkaterv elkészitése, értékelése X X

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa X

Pedagogus tovabbképzési program €s X

beiskolazasi terv elkészitése

Nemzeti linnepek és egyéb hagyomanyok X

apolasa

Allashelyek betoltése, kinevezés X

Megbizasok X

Munkakori leiras elkészitése X

Kozalkalmazottak  besorolasa, X

nyilvantartasok

Sziikség  szerint kozalkalmazottak| X X

mindsitése

Alkalmazottak erkdlcsi és | X X
anyagi elismerése

Szabadsagok tervezése, litemezése X

Sziinetek alatti ligyelet biztositasa X

Munkarend szervezése, ellendrzése X

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok X

Tanligy igazgatasi feladatok X

Kapcsolattartas  sziil6i  kozosséggel ¢€s| X X

egy€b partnerekkel

Nyilvantartasok naprakész vezetése, X X

Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, | X X

hozzéaférhetdsége

Csoportok  adminisztrativ X
teenddinek ellendrzése

Tz és munkavédelmi eldirasok betartasa X

Leltarozas selejtezés X X

Epiilet és vagyontargyak védelme X

Intézmény képviselete X X

Vérosi eseményeken valo részvétel X X
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Kapcsolattartas rendje

5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetoi szint

Szervezeti egység

Rendje és formdja

Legtelsd vezetd
ovodavezeto

Ovodavezet)

Ovodavezet6 helyettes
Szakmai vezetd

napi megbeszélés
évi-, heti munkatervkészités
egyéni megbeszélés

éves beszamold

Tagovoda vezetdi testiilet

Ertekezletek hetente (eseti online)

Egyéni megbesz¢lések (telefonos, személyes)

e-mail-es levelezésben

tagdvodaban torténd talalkozas soran

Szakmai munkak6zdsségek

évnyito talalkozas, munkaterv
csoportos beszélgetés havonta

éves beszamold

Nevelotestiilet

évnyitd €s évzaro értekezlet évente
tagdvodai talalkozasok

irasbeli kapcsolattartas (korlevél, dolgozoi
falinjsag)

egyéni megbeszélések

tagovodai testiileti megbeszélés

6vodai rendezvények

munkaltatasi ligyek kapcsan

nevelés nélkiili munkanapon

Alkalmazotti k6zosség

évnyito és évzard értekezlet évente
tagovodai talalkozasok

irasbeli kapcsolattartas (korlevél, dolgozoi
falitjsag)

egyéni megbeszélések

munkaltatasi ligyek kapcsan

Tamogatoi kozosség

értekezletek rendje
irasbeli kapcsolattartas

Sziil6i kozosség

fogaddora havi 1 alkalom

sziloi értekezlet

Tagovoda vezetdi testiilet

szakmai munka megbesz¢lés

helyettes
Szakmai
vezetod

rendezvények
irasban
e-mail-es levelezés
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Szakmai munkak6zosségek

munkako6zosségi iilések (4 alkalom)
tervezés, beszamolo

egyéni beszélgetés

Nevelotestiilet

évnyitd €s évzaro értekezlet évente
tagovodai talalkozasok

irasbeli kapcsolattartas (korlevél, dolgozoi
falitjsag)

egyéni megbeszélések

tagovodai testiileti megbeszélés

6vodai rendezvények

nevelés nélkiili munkanapon

Alkalmazotti kz0sség

évnyitd €s évzaro értekezlet évente
tagdvodai latogatas
6vodai rendezvények

6vodai élet kapcsan

Sziildi kozosség

fogadoodra havi 1 alkalom

szil6i értekezlet

Székhely Nevel0testiilet csoportos megbeszélések
ovodavezetd egyén beszélgetések
helyettes, irdsban
Tagovoda Alkalmazotti kozosség csoportos megbeszélések
vezetok . et A

egyén beszélgetések

napi munka

Sziil6i kozosség fogaddora

sziildi értekezlet

megkeresés

napi talalkozasok
Munkak6z6sség | Nevel6testiilet csoportos megbeszélés, munka
vezetd korlevél

E-mail-es levelezés

6. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti egység I | Szervezeti egység I1.

Rendje és formdja

Nevel6testulet

Tobbi 4 nevelOtestiilet

- éves értekezletek
- k6z6s rendezvények

- ovodalatogatasok

3300 Eger, Vallon u. 4.
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Alkalmazotti kdzosség - értekezletek
- csoportos megbeszélések

- egy¢i beszélgetések

Sziil6i kdzosség - fogaddora

- sziildi értekezlet
- napi talalkozéasok
- csaladlatogatés

7. A vezetok, valamint az ovodai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetok és az ovodaszék kozotti kapcsolattartas (jelenleg nem miikodik)

A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdjének feladata az dvodaszékkel valo egyiittmiikddés.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran:

- a vezetOk feladata az 6vodaszék jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

- informécids bazis megadasa (Az informacid bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi
nyilvanos, az intézmény mikddésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat.
Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
ovodaszék jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési / gyakorlasdhoz
sziikségesek),

A vezetoOk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi

szervezetet hozhatnak 1étre, melynek vezetdségébe minden csoport sziiléi kozdssége 3 fot

delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a

hatékony egyiittmiikodés érdekében.
A vezetdknek biztositani kell, hogy a sziiléi szervezet:
- az ovodai nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozd dokumentumot a sziiléi szervezetnek gy kell atadni, hogy legalabb
7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotésra;

- amennyiben az 6vodaban 6vodaszék nem miikodik, véleményt mondhasson a nevelési
oktatasi intézményben folyo hit- és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasarol.
A véleményalkotasra legaldbb 5 napot kell biztositani.
A sziil6i szervezet koteles véleményezesi jogkdrében eljarva irasban
nyilatkozni. Az intézmény vezetdjének feladata a sziildi szervezettel vald
egylittmikodés.

A sziil6i szervezetek megnevezése Megalakitasanak idépontja

Sziildi szervezet megnevezése
Sziil6i Kozosség 2021.09.06.
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Az ovodaban dolgozok munkakori részletezése

A dolgozok részletes munkakori feladata a névre szo6ld munkakori leirdsban keriilnek
rogzitésre.

Ovodavezet
Az intézmény valamennyi dolgozdja felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja.

Fobb feladatai:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, akit az Eger Megyei Jogi Viaros Kozgytlése
nevez ki, ment fel és gyakorolja felette a fegyelmi jogkort. Az egyéb munkaltatdi jogokat az
ovodavezet? felett a Polgarmester latja el.

Tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettese az 6vodavezetd helyettes mindkettdjiik
akadalyoztatdsa vagy tartds tavolléte esetén pedig, az 6vodavezetd altal irasban megbizott
helyettes, irdsbeli megbizas hidnyaban, az éves munkatervben meghatarozott sorrend szerint.

Az 6vodavezetd, mint az intézmény vezetdje, felelés a részben Onalldoan gazdalkodd Eger
Megyei Jogt Varos Onkormanyzata altal miikodtetett Benedek Elek Ovoda 3300 Eger Vallon
u. 4. székhelyli 6vodai korzet, mint koltségvetési szerv, alapitd okiratban meghatarozott
allami feladatai ellatasaért, az intézmény hasznalatdba adott dnkormanyzati vagyonnal vald
rendeltetésszerli  gazdalkodasért, a tervezési, beszdmolasi, informdcioszolgaltatsi
kotelezettség teljesitéséért, a szamviteli rendért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.

Ellatja a munkaltatassal kapcsolatos feladatokat, folyamatosan feliigyeli a kozalkalmazotti
jogviszony keletkezésének, modosulasanak (kinevezés modositas, soros, vagy rendkiviili
atsorolas...), illetve megsziinésének szabalyszerli dokumentaldsat. Biztositja a tartdsan
tavollévok (Gyes, Gyed) munkaba allasat megelézden a szabadsag megallapitasat, kiadasat, a
MAK felé tovabbitandd dokumentumok elkészitését.

Koltségvetés felett rendelkezik.

Vezeti, szervezi, iranyitja és ellendrzi az 6vodai korzet miikodésének valamennyi teriiletét,
Biztositja az intézmény (székhely €s tagovodak) miikdodéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételeket. Tamogatja az intézmény munkajat segitd szervezetek, testiiletek, kozosségek
tevékenységét,

Képviseli a Benedek Elek Ovoda és tagovodait a kiils6 szervek, személyek el6tt, kapcsolatot
épit és tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti (kistérségi, regiondlis) és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

Folyamatosan értékeli a vezetdi feladatokat ellatok, és a szervezeti egységek munkajat,

Kialakitja a gazdalkodas rendjét, megszervezi €s biztositja az intézmény eszkozellatasat,
biztositja.

Megszervezi a targyi eszkozok, miszaki berendezések eldirasszerli nyilvantartisat,
lizemeltetését, karbantartdsat, javitasat. Intézkedik a vagyonvédelmi, tiz- és munkavédelmi
eldirasok végrehajtasardl, valamint a belsd ellendrzési rendszer Kkiépitésérdl és
miikddtetésérol.
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Kockazatelemzés alapjan szervezi az intézmény szakmai, gazdasagi €s pénziigyi belso
ellendrzését. Gondoskodik arrél, hogy a Benedek Elek Ovodanal dolgozé kézalkalmazottak a
szakmai kovetelményeknek megfeleld és az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szakmai
felkésziiltséggel rendelkezzenek, s ehhez biztositja a sziikséges tovabbképzési lehetdségeket.
Biztositja az Eger Megyei Jogii Viaros Kozgyiilése altal jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatainak rendeltetésszeri és a torvényi eldirasoknak megfeleld felhasznaldsat, a
szabalyszerli gazdalkodast, illetve az adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség hataridore
torténd teljesitését. Ennek megfelelden kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli,
elszamolasi, vagyon-nyilvantartési, vagyon védelmi rendjét, rendszerét.

Elkésziti a Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a hozza kapcsolodd
szabalyzatokat, rendelkezéseket ¢és gondoskodik ezek folyamatos karbantartasarol.
Gondoskodik az intézmény érdekkorébe tartozo, és altala észlelt, vagy tudomadsara jutott,
jogszabalyt sért6, vagy munkakori leirdsaval, belsé szabalyzatokkal {itk6z6 helyzet
megsziintetésérol.

- Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztési munkéaban

- Koordinélja a beiratkozast, az 6vodavaltasok rendjét

- Elokészitteti a statisztika, normativ tdmogatas igénylését

- Felel a korrekt tajékoztatasért, leszabalyozza az informécidaramlést

- Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciét illetden, amelyrdél a gyermekkel, a
szilildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

- Kapcsolatot tart a tagintézmény vezetOkkel, intézmény dolgozodival, valamint kiilsé
intézményekkel,

- Megtervezi a sziilokkel valé kapcsolattartas rendjét, kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel

- Figyelemmel kiséri a f6z0konyhak munkajat, folyamatosan ellendrzi az ott folydo munkat. Az
¢lelmezésvezetokkel egyeztet, ellendrzi a szdmlakat, betartatja a higiéniai szabalyokat.

Ovodavezeté helyettes

Az ovodavezetd helyettese. Az dvodavezetd tartds tavolléte (akadalyoztatasa) esetén, az
ovodavezetd irasbeli megbizasa alapjan annak jogkorében (az éallamhdaztartds miikodési
rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet rendelkezésére is tekintettel) onalldan jar
el, az 6vodavezetd részére torténd beszamolasi kotelezettséggel.

- Iranyitja az intézmény kozalkalmazottainak képzését, tovabbképzését.
- A felmertil6 igények, €s a rendelkezésre allo forrasok dsszevetése utan elkésziti az
intézményi beiskolazasi tervjavaslatot, kezdeményezi a sziikséges korrekciokat.

Kozremiikodik a pedagogus (kozalkalmazotti) képzés, és tovabbképzes teljes

crer
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- Figyelemmel kiséri a tagovodakban - az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
iranymutatasai alapjan elkészitett - HOP szerinti neveldmunkat, ¢s amennyiben sziikségessé
valik, kdzremiikddik a nevelési programok modositdsanak el6készitésében,

- Hataskorébe tartozik a tagévodak zéarva tartaséval, a nevelés nélkiili munkanapokkal és az
tigyeletes 6voda kijelolésével kapcsolatos intézkedések intézményi szintli 0sszehangolasa,
megszervezese,

- Felelds a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos teljes tligyintézésért, a személyi
nyilvantart6 informatikai rendszer (KIR) koordinalasaért,

- Szervezi és irdnyitja az eldirt statisztikai adatszolgaltatast, a normativ allami tdmogatas
igénylését és elszamolasat,

- Ellendrzi és feliigyeli az 6vodai torzskonyvek, a csoportnaplok, a felvételi és eljegyzési-, a

crer

- Segiti a helyi nevelési gyakorlatok ¢és a mindennapi neveldmunka koherencidjanak
megteremtését

Szervezi ¢€s ellendrzi az dvodasgyermekek nyilvantartasanak naprakész vezetését, iranyitja a

crer

- Segiti a tagévoddk egymas kozotti kapcsolattartdsat és kiils6 6vodakkal torténd
kapcsolatfelvételét,

- Iranyitja és 6sszehangolja a fejleszté 6vodapedagdgusok munkajat,

- Felelds a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasaban kozremiikodd szervezetekkel, a
Tanulasi Képességet Vizsgaldo Szakért6i ¢és Rehabilitacidos Bizottsaggal torténd kozvetlen
kapcsolat tartasaért, koordindlja a gyermekvédelmi feladatok ellatdsanak megszervezését.

- Gondoskodik a Nevelési Tanacsado, és a Tanuldi Képességet Vizsgald Szakértdi és
Rehabilitacios Bizottsag szakvéleményeinek nyilvantartasarol,

- Kozvetlen kapcsolatot tart a sziilé1 szervezetekkel, ellendrzi és irdnyitja a gyermekvédelmi
tevékenységét,

- Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, a
sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast,

- Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, valamint kiilsé intézményekkel, azonban
tajékoztatast, informaciot kizardlag a munkdjaval kozvetleniil Osszefliggd témaban és a
személyiségi jogok védelme valamint a titoktartasi kotelezettség betartasaval adhat. Felelds az
ovodavezetOi utasitasok betartasaért és betartatasaért.

Az altala irdnyitott teriileten munkdt végzokkel szemben az altala irdnyitott teriiletre
vonatkoz6 kérdésekben hataskorébdl adodoan kozvetlen utasitas adasi joga van.

Székhely ovoda — 6vodavezetd helyettes

A Benedek Elek Ovoda 6vodavezetdjének kozvetlen iranyitasa ala tartozik
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A Benedek Elek Ovoda székhely szerinti helyettese. Az dvodavezetd és az dvodavezetd
helyettes tartos tavolléte (akadalyoztatasa) esetén, az igazgatd irasbeli megbizasa alapjan
annak jogkorében (az allamhaztartas mikodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Korm.
rendelet rendelkezésére is tekintettel) 6nalldan jar el, az igazgatd részére torténd beszamolasi
kotelezettséggel.

A székhely 6voda 6vodavezetd helyettese tevékenységi korében:

- Iranyitja a székhely oOvodat ¢és kapcsolatot tart az intézményben dolgozd
kozalkalmazottakkal,

- Végzi a vonatkozo jogszabalyok altal az EsélyegyenlOségi felelds tevékenységi korébe utalt

feladatokat. Szervezi €s iranyitja az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldségrol szolo
2003. évi CXXV. torvény rendelkezéseinek megfeleld Esélyegyenldségi terv végrehajtasat,

rendszeresen ellendrzi, feliigyeli a helyettesitési naplok és az egyéb munkavégzéssel és a
munkaidé alatti tavollétekkel (szabadsag...) kapcsolatos nyilvantartasok naprakész,
szabalyszerli vezetését,

- Az id6szakos alkalmassagi vizsgalaton €és az ismétlddd tiiz- és munkavédelmi oktatason
torténd részvételek bizonylatolasat,

- Az 6vodavezetd megbizasa alapjan, képviseli a sz€ékhely intézményt kiilsd szervek,
szervezetek elott,

- A székhely 6vodaban munkét végzokkel szemben az altala irdnyitott teriiletre vonatkozo
kérdésekben hataskorébdl adoddan kozvetlen utasitas adasi joga van.

- Felelds a székhely intézmény kozalkalmazottai részére az Ovodai intézkedésekkel
kapcsolatos korrekt tajékoztatas biztositasaért

- Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, €s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel, a
szilildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast

- Kapcsolatot tart az intézmény dolgozodival, valamint kiilsé intézményekkel, azonban
tajékoztatast kizardlag a munkajaval kozvetleniil 6sszefliggd témaban és a személyiségi jogok
védelme valamint a titoktartasi kotelezettség betartasaval adhat,

- FelelOs a vezetdi utasitasok betartasaért és betartatasaért.

Tagovoda-vezet6

A Benedek Elek Ovoda 6vodavezetéjének kozvetlen iranyitasa ald tartozik, a tagévodanak,
mint szervezeti egységnek felelds vezetdje.

Fobb feladataik:

- Siirgds feladatok ellatasa, a tagovodakban keletkezett meghibasodédsokat, sajat hataskorben,
a nagyobb meghibasodasokat, azonnal jelentse az EKVI miiszaki vezetdjének, majd a vezetés
fele.

- Felelds az ¢étkezési ivek vezetéséért, vendégétkezések nyilvantartasaért, feladat ellatasi
helyenként, étkezési kedvezmények, hatarozatok figyelemmel kisérése, tovabbitdsa a
székhelyovoda felé

- Részt vesz a selejtezés, leltarozas el6készitésében és lebonyolitasaban, selejtezett targyak
értékesitésében, felel az intézményi leltari allomanyért

- Elokésziti az éves munkatervet, annak értékelését
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- Szervezi a napi személyzeti feladatok ellatasat

- Jelenti a gyermekek 1étszamaval kapcsolatos valtozasokat az 6vodavezetonek

- Tulmunkavégzés, szabadsagok lejelentése az 6vodavezetd helyettes szamara

- Kapcsolatot tart a Benedek Elek Ovoda vezetbivel, 6vodatitkarral, eldsegiti a
kapcsolattartast a tagovoda dolgozdival, més tagovodakkal, valamint kiils6 intézményekkel,
azonban t4jékoztatast kizardlag a munkdjaval kozvetleniil Osszefiiggd témaban ¢és a
személyiségi jogok védelme, valamint a titoktartasi kotelezettség betartdsaval adhat, a média
felé csak az igazgato engedélyével jogosult nyilatkozni,

- Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, a
sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast,

- A tagdvodaban keletkezett meghibasodasokat, siirgds esetben telefonon azonnal az EKVI
miszaki vezetdjének, a kialakult miiszaki problémakat abban az esetben, ha sajat hataskorben
nem megoldhatd, irdsban jelzi az 6vodavezetd felé

- Kozremiikddik a sziikséges adatszolgaltatasok naprakész biztositdsaban, melyet hataridére
eljuttat az intézményvezetdnek

- Felel a HACCP rendszer tagovodai szintli miikodtetéséért,

- Szervezi, iranyitja, ellenérzi a tagovoda zavartalan mitkddéséhez sziikséges pedagogiai
feladatokat

- Javaslattevo jogkore van a kiemelt munkaért jaro kereset kiegészités elosztasaban és az
erkolesi, anyagi elismerések odaitélésében,

- Kozvetleniil kapcsolatot tart a sziildi szervezettel, ellendrzi és iranyitja az intézmény
gyermekvédelmi tevékenységét

- Koordindlja a szakmai innovaciot

- Sziikség szerint egyiittmiikodik a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsanak

koordinacidjaban
- Kapcsolatot tart és javaslatot tesz a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért felelds
ovodapedagdgus munkdjahoz. A feladatok elvégzéséért felelds oOvodapedagogus - a

gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. 17. §-ara is
tekintettel - az illetékes gyermekjoléti szolgalatot koteles haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajat magatartdsa miatt sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. Az értesitésrol
koteles azonnal tajékoztatni az dvodavezetot.

- Gondoskodik a statisztikahoz sziikséges, és minden egyéb tagdvodai szintli adatszolgaltatas
pontos ¢és hiteles teljesitésérdl,

- Felelds az 6vodavezetdi utasitasok betartdsaért €s betartatasaért

- Szervezi a tagdvoda menedzselésével jaro feladatokat

Ovodai pszichologus

Munkéjat az dvodavezetovel vald rendszeres egyeztetés alapjan, az 6vodai és pszichologiai
szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt 6vodapszichologusi
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feladatkorokbdl az 6voda részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el
a rendelkezésre 4ll6 idoben.
1. Preventiv sziirés:
Tankoteles kortu gyermekek egyéni részképesség vizsgalata sziirtesztekkel.
2. Diagnosztika:
Az 6vondk altal jelzett, vagy sziild altal igényelt beilleszkedési, szocializacids, ¢&s
képességfejlodési problémak diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése, sziikség esetén
szakértOi bizottsag elé irdnyitasa, és javaslattétel a tovabbi gondozési feladatokra.
3. Tehetséggondozas:
Tehetséges gyermekek azonositasa és gondozasa.
4. Foglalkozéasok tartasa:
Egyéni vagy csoportfoglalkozas a sajat, vagy mas vizsgalatok szakvéleménye szerint 6vodai
ellatasba javasolt, beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlodési problémakkal kiizdd
gyermekek szamara.
5. Konzultacid:
—problémakezelési konzultacio, javaslatok kozvetitése,
—mentalhigiénés célu konzultacio,
—esetmegbeszélés, szupervizio,
—modszertani megbeszélés 1) moddszerek bevezetésének tdmogatasara, specidlis vagy
kritikus helyzetek eredményes kezelése érdekében
6. Iskolavalasztasi tanacsadas
Az ovodabol az iskoldba vald atmenet segitése a gyermek vizsgalataval ¢és sziiloi
tanacsadassal.
7. Ismeretterjesztd tevékenység:
Csoportfeladatokhoz valo segitségnyujtas, elméleti €s gyakorlati ismeretek atadasa,
eléadasok tartasa és szervezése sziiloknek és neveldknek (példaul sziil6forum, sziiléi
értekezlet, tovabbképzes).
8. Nevelési tanacsadas:
Sziilok részére egyéni vagy csoportos tanacsadas igény szerint.
9. Kapcsolattartas:
—Intézményen beliil: folyamatosan az 6voda vezetdjével és pedagdgusaival, szakmai
munkakdzosségeivel, valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztopedagdgus, logopédus,
védond, gyermekorvos).
—Intézményen kiviil: a Pedagdgiai Szakszolgalat, a Gyermekjoléti Szolgéalat és a
Csaladsegitd Szolgéalat szakembereivel, valamint a tankeriilet egyéb szakmai
szervezeteivel.
10. Kutatas és elemzések végzése, egyes csoportok, korcsoportok ¢és meghatarozott
tarsadalmi és kulturalis hatteri gyermekek vizsgalata, orszagos programok vagy helyi
innovaciok nyomon kovetése és segitése.
Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai
Kodexének eldirasait munkaja soran betartja.
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Gazdasagi ligyintézo

Az dvodavezetd operativ iranyitasa ala tartozik.

Alapveto feladata a részjogkort intézmény gazdasagi tevékenységének figyelemmel kisérése
¢s iranyitasa, a gazdalkodasi és bérgazdalkodasi feladatok nyomon kovetése, gazdasagi
kimutatasok figyelése.

Ennek megfelelden:

- Atfogja és intézi és a gazdasagi csoporttal eddig kialakult munkat,

- Felelés a Benedek Elek Ovoda gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a bizonylati rend és
okmany fegyelem illetve a pénziigyi eldirdsok megtartasaért, kozvetlen kapcsolatot tart Eger
Megyei Jogu Véros Polgdrmesteri Hivatal Intézménygazdalkodasi Csoportjaval.

- Napi tajékoztatasi kotelezettsége van az 6vodavezetd felé a gazdasagi tigyekrol

- Vezeti a bér és jarulék analitikat

- Gondoskodik a dolgozok fizetési jegyzékének eljuttatasardl a tagovodak felé

- Részt vesz a Benedek Elek Ovoda, mint részben 6nalléan gazdalkodo, az eldiranyzatok
felett részjogkorrel rendelkezd intézmény, elemi koltségvetésének elkészitésében

- Elkésziti az intézmény gazdasagi beszamolojat, melyet egyeztet az 6vodavezetovel

- Koltségvetés tervezés, eldiranyzat-felhasznélas, eldirdnyzat-modositds, poteldirdnyzat
igénylés, pénz- ¢és bankszadmlakezelés, szamviteli feladatok, munka-erégazdalkodas és
nyilvantartas, selejtezés leltdrozas, adatszolgaltatas és beszamolds, engedélyezési eljaras,
tigyirat- €s bizonylatkezelés jogszabalyokban eldirt rendjét ellendrzi

- Kozremiikodik a Benedek Elek Ovoda szabalyzatainak feliilvizsgilataiban és az
ovodavezetoi utasitasok elkészitésében, karbantartasaban,

- Megszervezi a Benedek Elek Ovoda és tagintézmények eldiranyzatai felhasznalsi iitemének
kovetését, gondoskodik a keretek betartatasarol.

- Tevékenyen részt vesz a gyermekek étkezési téritési dijanak beszedésében és havi
kimutatasok elkészitésében, ismeri a MENZA SOFT program hasznalatit Anyagi
felelOsséggel tartozik az étkezési téritési dijakkal és egyéb bevételekkel kapcsolatos pénziigyi
elszamolasokért.

- Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, €s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, a
sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

- Kapcsolatot tart az intézmény dolgozodival, valamint kiilsé intézményekkel, azonban
tajékoztatast kizarolag a munkdjaval kozvetleniil 6sszefiiggd témaban €s a személyiségi jogok
védelme valamint a titoktartasi kotelezettség betartdsaval adhat,

- Tevékenyen részt vesz a konyhai gazdasagi feladatok ellendrzésében

- Beszamolasi kotelezettsége van az 6vodavezeto felé, minden gazdasagi tigyben, mely a
koltségvetést érinti

- Felelds az 6vodavezetdi utasitasok betartdsaért és betartatasaért
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Ovodatitkar

Alapvetd feladata a Benedek Elek Ovoda és tagovodainak tevékenységével kapcsolatos
adminisztrativ feladatok végrehajtasa, az ovodak kozotti informaciocsere biztositasa, teljes
korhi adatszolgaltatés.

Ennek megfelelden:

- Figyelemmel kiséri az 6vodai tligyvitelhez sziikséges nyomtatvanyok, trlapok és iratok,
szigoru szamadasu nyomtatvanyok felhasznaldsat, gondoskodik ezek megfeleld tarolasarol,
kiadasarol. A Benedek Elek Ovoda ovodavezetSjének jelzi a sziikséges nyomtatvanyok
beszerzésének sziikségességét,

- Felelés az ellatottak, alkalmazottak és vendégek étkeztetésével Osszefiiggd feladatok
Osszesitéséért az erre biztositott program szakszer(i kezeléséért és naprakész vezetéséért,

- Anyagi feleldsséggel tartozik az étkezési téritési dijakkal és egyéb bevételekkel kapcsolatos
pénziigyi elszdmolasokért

- Kozremiikodik a sziikséges adatszolgéltatasok naprakész biztositasaban,

- Kozremiikodik a gazdalkodassal és a pedagogiai feladatokkal Osszefliggd adminisztracid
ellatasaban,

- Ellatja a KIR informéacios rendszer napra kész vezetését, oktatasi azonositok nyilvantartasat
gyermekek ¢és felndtt dolgozok szdmara

- Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, valamint kiils6 intézményekkel, azonban
tajekoztatast kizardlag a munkajaval kozvetleniil 6sszefiiggd témaban és a személyiségi jogok
védelme valamint a titoktartasi kotelezettség betartasaval adhat,

- Felel6s az 6vodavezetOi utasitasok betartasaért.

Ovodapedagégus

Munk4jat a tagovoda-vezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi. Munkaideje: az dvoda nyitva
tartasa alatt végig, heti valtasban.

Ennek megfelelden:

- Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérdl, tovabba az ismereteket targyilagosan ¢€s tobboldaltan kozvetiti. A gyermekek
részére az egészségik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Elsajatitatja a kozosségi
egylittmiikddés szabdlyait és gondoskodik a ,kiilsé vilag” tevékeny megismeréséhez a
biztonsagos helyszinrdl €s kiséretrdl. Biztositja a gyermekek szamara az etikus viselkedéshez
sziikséges ismeretanyagot,

- Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét, fejloddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a gyermek
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képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1évo gyermek felzarkozasat,

- Ellatja a tehetségkutatassal, tehetséggondozassal, a korai tanulési, beilleszkedési nehézségek
korrekcidjaval, a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkéztatasaval, a gyermekvédelemmel
kapcsolatos feladatokat, felderiti a gyermekek fejlédését veszélyeztetd okokat, pedagogiai
eszkozokkel torekszik a kéros hatdsok megeldzésére, illetdleg ellensulyozasara,

- Koteles a tagovoda-vezetdt haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mas
vagy sajat magatartasa miatt - stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt,

- A sziiléket gyermekiik nevelésével, fejlodésével kapcsolatosan, tovabba a sziiloket az Oket
érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek, a sziild
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, a gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja, a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 0sszefliiggd adat kdzolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét,

- Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, a
sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast,

- Felkésziil a tehetséggondozasra, a differencialt fejlesztésre, a preventiv tervszerii
nevelomunkara, a HOP és MIP el6irasai szerint ellatja az dvodai nevelomunkaval 6sszefiiggd
adminisztracids feladatokat,

- Folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli a gyermekek fejlodését, teljesitését,
megallapitasait az eldirdsoknak megfelelden dokumentalja, egylittmitkddik fejlesztd
ovodapedagdgussal,

- Sziikség szerint kozremiikodik a sajatos nevelési igényti gyermekek ellatasdban és
egylittmiikddik a pedagogiai szakszolgélatok munkatarsaival,

- Megtervezi a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt
torténd nevelésének, oktatasanak segitését szolgalo tevékenységek tartalmat, szervezeti
formajat, idokereteét.

- Irdnyitja a pedagdgiai munkat segitd csoportbeli munkajat,

- Részt vesz az ¢és a tagovoda kozosségi munkajaban. Kozremiikodik a kiilonb6zo
rendezvények szervezésében,

- Kapcsolatot tart a Benedek Elek Ovodai kozponttal, illetve kapcsolatot tart a tagovoda
dolgozodival, mas tagdvodakkal, valamint kiils6 intézményekkel, azonban tdjékoztatast
kizarolag a munkajaval kozvetleniil Osszefiiggd téméban és a személyiségi jogok védelme
valamint a titoktartasi kotelezettség betartasaval adhat,

- Felel®s az 6vodavezetOi utasitasok betartasaért.
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Pedagoégiai asszisztens

Elsédleges feladata a tagovoda-vezetd altal kijeldlt a csoportos dvodapedagogussal egyiitt,
csoportba jar6 6vodas gyermekek felligyelete, gondozasa, kisérete az dvodai élet miikodési
rendje alapjan.
- A nyolcords munkaideje alatt a napirend szerint a nevelés-oktatds menetének alapjan,az
o6vodapedagdgus Gitmutatasa alapjan vesz részt a nevelési feladatokban.
- A délutani pihen6idd soran a kdvetkezd napra torténd elokésziiletben vesz részt.
- Az 6vodapedagdgus irdnyitasa mellett a csoport €letéhez sziikséges eszk6zok elkészitésében
segit.
- A jaték soran az 6vodapedagogus munkajat segiti az eszkdzok biztositasaval.
- A jaték soran aktivan bekapcsolodik a jatékiddbe.
- A mosdozast, 6ltozkodést, lefekvést, felkelést aktivan segiti €és ellendrzi.
- A leveg6zés soran bekapcsolodik az udvari jaték és a séta segitésében.
- Segiti a folyamatos tizoraiztatast valamint a déli és délutani étkezést.
- A gyermekek egyéni fejlesztésébe besegit az 6vodapedagdgus irdnyitasaval.
- Amennyiben sziikséges, a csoportszoba tisztasagdnak megdérzésében besegit.
- Részt vesz az dvodai programok szervezésében és lebonyolitasaban.
- Az 6vodai rendezvények helyszinének kialakitdsaban tevdleges részt vesz.
- Kivansag szerint sziildi értekezletek és fogadoorak alkalmaval 6 is segitséget nyljt az
ovodapedagdgusnak.
- Folyamatos jelenlétével segiti a csoport életében a folyamatossagot.
- Ovja és védi a rabizott gyermekeket, azok jogait és emberi méltosagukat.
- Besegit a nyilvantartasok vezetésébe és az 6vodapedagodgus iranyitasai szerint jar el az
adminisztraciés munkakban.
- Sziikség esetén az dvodavezetd vagy tagdvoda-vezetd megbizasainak eleget tesz.
- Sziikség esetén részt vesz a csoportban folyd pedagdgiai munkat segitd munkéjaban
- A pedagdgiai program ismeretében jatékot kezdeményez és gyarapitja a csoportban folyd
jatékfeleségeket.
- Az 6vodapedagdgus megbizasa esetén a sziildkkel kapcsolatot tart, ha az
- ovodapedagogus elfoglaltsaga esetén - telefonon atvesz informéciot, a sziilé altal hozott
eszkozoket elveszi.
- Az 6vodaudvar kialakitdsaban besegit €s segit biztositani a balesetmentes jaték lehetdségeét.
- Az 6vodapedagogus kérésére €s iranyitdsa lapjan segit az egyéni banasmod erdsitésében.
- A gyermekrdl informéciot akkor ad, amikor azt az 6vodapedagogussal egyeztette és
véleményével az 6vodapedagdgus egyetért.
- Az étel osztasdban besegit, nem gatolva a gyermek onallosagat.
- Folyamatosan egyezteti az 6vodapedagodgussal a csoportban folyo pedagdgiai terveket.
- Segiti a j6 kapcsolat kialakitasat a csoportban dolgozo pedagdgiai munkat segitovel
- LehetOség szerint segiti a csoportot, hogy a csoport targyi és technikai lehetéségei
javuljanak.
- Aktiv részese az 6voda életének.
- Titoktartési kdtelezettségének megfelelden jar el az 6vodai és dvodan kiviili életben.
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- Megjelenésével, esztétikus, tiszta 6ltozékével, beszédével mintaként szolgal a gyerekeknek
¢s a sziiloknek.

- Gondoskod¢ és szeretetteljes viselkedésével fogadja a beszokd gyermekeket és segiti az
ovodapedagdgust a beszoktatasban.

- Segit a sziil6i kdzosség Osszetartasaban és a sziil6 €s az dvoda kozott pozitiv kapcsolat
kialakitasaban.

Pedagogiai munkat segiték feladatai

Altalanos szakmai feladatok

- Takaritasi feladatai sordn a csoport, az 61t6z0 ¢s a mosdo higiénéjének fenntartasa.

- Gondozasi feladatai sordn a gyermekek ellatasaval kapcsolatos teenddk elvégzése: a
gyermekek sziikségleteire épitett, érzelemkdzpontl, meleg attitiidii dajkai magatartas
tanusitasa

- viselkedése legyen gyermekszeretd, gyermekkdzpontu

- személyi gondozottsdgaval, kommunikacids és beszédmintdjaval pozitivan hasson
az 6vodas gyermekek fejlédésére

- az 6vodai élet sordn tudomadsdra jutott pedagogiai informéciokat titokként kezelje

- nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
kell iranyitania, kdzlései kizardlag a gyermekek gondozasara szoritkozhatnak

- kapcsolatait az inkluziv magatartas, az odafigyelés, a feltétel nélkiili elfogadas és
tapintat jellemezze

- Egyiittmiikddése a sziilokkel

- munkdja soran aktivan, készségesen forduljon a sziilok felé

- hallgassa meg a gyermekekkel kapcsolatos kéréseiket

- legyen megérto, el- és befogad6, empatikus és tolerans

- feladatainak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy
gyermekeik vallasi és vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és
nevelésben részesililhessenek (migrans, etnikumhoz, vallasi felekezethez tartozo
gyermekek nevelése, gondozéasa

- Az egyes jogok biztositasa

- gondoskodjon a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak és a sziilok
jogainak biztositasarol, napi feladatainak végzése sordn valdsitsa meg az esélyteremtd
magatartast.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

A dajka a pedagogus munkajat kozvetleniil segité személy, akinek kozvetleniil részt kell
vennie az

alabbi feladatokban:

- A gyermek egészségre neveléseben

- Testi épségének megovasaban

- Erkolesi védelmében

- Személyiségének fejlodésében

- Legyen tisztaban az intézmény helyi nevelési programjaban a dajkai feladatellatas tartalmat
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érint6 fejezetekrol.

- Segit a gyermekeknek azon ismeretek elsajatitdsaban, amelyek sziikségesek az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez, illetve ellendrzi, hogy azokat megtanultak-e

- Amennyiben észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
azonnal megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Kozremiikodik a gyermekek fejlddését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, kialakulasuk megeldzésében.

- A gyermekek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével megtanitja a csoportnak az
ovodai kozosség egylittmiikodésének magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartasara.

- A sziil6knek nem nyilatkozhat a gyermek fejlédésével kapcsolatosan, érdemi valasza legyen
korrekt, targyilagos, és keriilje a mindsitést.

- Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell
tartania.

- Magatartésa, erkolcsi viselkedése példaértéki.

- Erdekl6djon az 6vodai miikodést szabalyozé dokumentumok tartalmérél, azok véltozasairol
¢s azokat valositsa is meg.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

- Tartsa be az intézményi munkarendet, a munkakori leirdsaban meghatarozott kotelezd
munkaidot.

- Koteles tigy megjelenni a munkahelyén, hogy azonnal munkakezdésekor a gyermekcsoport
azonnali ellatasban kozremiikddhessen.

- Konzultaljon az 6vodapedagogussal a gyermekek, a csoport varhat6 heti, napi
eseményeirdl, napirendi feladatokrol.

- Munkéjaban mindig prioritast élvezzen a gyermekek sziikségleteinek kielégitése,
igényeinek meghallgatasa, kéréseik betartasa.

- Ugyeljen a balesetvédelmi eléirdsok betartasira, a specidlis biztonsagi eldirasok
alkalmazéséra

- Sziikség esetén el kell latnia az elsOsegélynytjtassal, egészségiiggyel kapcsolatos
feladatokat.

- Gondoskodjon a csoport, az udvari jatékeszk6zok s berendezési targyak folyamatos munka-
¢és balesetvédelmi ellendrzésérdl.

- Baj vagy veszé€ly esetén azonnal jelentenie kell az intézmény munkabiztonsagi feleldsének.
- Gondoskodjon a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol, felhasznalasarol.

- Vegyen részt az intézmény kornyezetének alakitdsdban, szépitésében, az évszaknak
megfeleld munkak elvégzésében.

- Kornyezettudatos magatartasa legyen példa a gyermekek el6tt.

Takaritasi feladatok

- Gondoskodjon az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan
tartasarol, a csoporthoz tartozo textilidk mosasarol, vasalasarol, tisztitasarol.

- Feladatainak elvégzését e teriileten a jol {itemezett rendszeresség, alapossag €s
folyamatossag jellemezze.

- A nydri karbantartasi idészak munkavégzése minden teriiletre kiterjedd legyen.
- A gyermekek eszkozeinek tisztantartasa, fertdtlenitése prioritdsként jelenjen meg a
mindennapokban.
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Az egészséges ¢letmod biztositasaval kapcsolatos feladatok

- A konyhan eldkészitett élelmiszert igényesen talalja, szolgélja fel, figyelme terjedjen ki az
¢lelmiszer-biztonsagi eldirasok betartasara

- A gyermekek étkezési feltételeit biztositsa ugy, hogy hangulatot, étvagyat ébresszen a
gyermekekben.

- Unnepeken, a jeles napokon az étkezésnek és a dekoracionak is kiilonlegesnek kell lennie.
- A gyermekek Onkiszolgéaldsdban, a naposi, kerti, ndvény- és allatgondozasi munkélataiban
aktivan mikodjon kozre, képességeiknek megfeleld segitséget, batoritast nyujtson.

- A testapolasi, tisztalkodasi feladatokban segitse a gyermekek sziikségleteit, a megfeleld
szokasrendszer megalapozasat, kialakitasat.

- Oltozkodésnél legyen tamogatod a gyermek fejlettségéhez mérten nyujtson segitséget.

- A pihenés feltételeinek elokészitésében gondosan jarjon el, a pihenési id6 alatt sziikség
esetén segitse a gyermek nyugodt tevékenységét, mindig tartsa szem eldtt a gyermekek
egyéni alvassziikségleteit.

- Munkatevékenysége a pihen6id6 alatt nem zavarhatja a gyermekcsoport nyugalmat

- A gyermekek mindennapi frissitd torndjaban az 6vodapedagdgus altal tervezett
testnevelésben eldkésziileti, szervezési feladatokat 14t el sziikség €s igény szerint segiti a
gyermekek sokoldalu fejlédését, mozgéasigényének kielégitését.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsoléddan)

- Kozremuikodik a szabad jatékban, illetve az 6vodapedagogus altal szervezett
tevékenységekben, ha sziikséges a teremrendezési feladatok ellatasaban, a tevékenységek
megvalositasdhoz sziikséges eszkozok eldkészitésében.

- Biztositja a jatek és a gyermekek igényeinek, a munkatevékenységeihez kapcsolodod
teenddk csoportszobai €s udvari feltételeit.

- Nyujtson segitséget, tdmaszt, 0sztonzé magatartast az egészséges ¢letmodhoz tartozo
tevékenységekben (étkeztetés, 6ltozkodés, tisztalkodas, pihenés, mozgas).

- Aktiv jelenlétével, részvételével segitse a gyermekek jatéktartalmat, feliigyelete balesetek
megeldzését is szolgalja.

- A beteg kisgyermeket apolja, feliigyelje, fert6zo betegség esetén a fokozott egészségiigyi
eldirasok szerint jarjon el.

Vezetoség

Az intézményvezetdség tagjai: az intézményvezetd, vezetd helyettes, tagévoda vezetd, az
intézmény kozalkalmazottainak valasztott képviseldje alkotjak.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet

Véleményez0, javaslattevd joggal rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az
ovodavezetd sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.

A vezetdt vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség terheli.

Altalanos vezet helyettes és tagovoda vezet6

Az altalanos vezetd helyettes, a tagévoda vezetdé munkdjukat munkakori leirds alapjan,
valamint az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.
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A vezetok kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény vezetdje €s a tagovoda vezetd kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfelelden, de legalabb hetente egy alkalommal tartanak vezet6i megbeszéléseket.
Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd barmikor 6sszehivhat.

Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik: Ovodavezetd, tavolléte esetén Ovodavezetd
helyettes

Teljesitési jogkorrel rendelkezik: Ovodavezetd, tavolléte esetén dvodavezetd helyettes
5. Helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetOi,

- vezetd helyettesi feladatokat ellassak.
Egyértelmiivé valik az intézményvezet0 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Az intézményvezetd tartés - két hetet meghaladd - tavolléte esetén, az alabbi sorrendben,
palyaztatasi eljaras lefolytatdsa nélkiil:

a) az intézmény vezetGje a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a székhely 6voda 6vodavezetd helyettesnek
kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezet6 helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes milkdodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsira a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

- amennyiben az intézményvezetd munkaviszonya, vezetdi statusza megszlnik, a
palyaztatasi folyamat lezarasaig a helyettesitd teljes korlien latja el a vezetdi feladatokat.
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Ovodavezet6-6vodavezet helyettes-tagovoda vezeté

Beosztas Helyettesitendd Beosztas Helyettesitd
Ovodavezetd Gal Judit ovodavezetd Nagy Tamasné
helyettes
Ovodavezetd Nagy Tamasné székhely Veres Enikd
helyettes Ovodavezetd
helyettes
Székhely Veres Enikd székhely Vamossy Csilla
ovodavezetd ovodavezetd
helyettes helyettes helyettese
Tagovoda vezet6  [Krinszkiné Dulai Judit tagovoda vezet6 [Kovacs Katalin
(Bervavolgyi) helyettes
Tagdvoda vezetd Partos Sandorné tagovoda vezetd (Chamikné Lorincz Erika
(Gyermeklanc) helyettes
Tagovoda vezetd Imre Erika tagovoda vezetd | Makovnyikné Lakatos
(Joo Janos) helyettes Katalin
Tagovoda vezetd Gombosné Major Ilona tagévoda  vezet6 | Dobai Marianna
(Ovi-var) helyettes

Ezen tilmenden a benntartdozkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény milkddésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Egyéb dolgozok akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje:

Helyettesitendd munkakor

ovodapedagdgus
dajka

ovodatitkar

gazdasagi ligyintéz0

udvaros
konyhalany
szakacs
¢élelmezésvezetod
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Helyettesito munkakore

csoportos Ovodapedagdgus tars, illetve mas
ovodapedagdgus

szomszédos csoportban dolgoz6 dajka, illetve
mas dajka

6vodavezetd, illetve dvodavezetd helyettes

ovodatitkar, oOvodavezetd, illetve
ovodavezetd helyettes

dajka

dajka szakacs

¢lelmezésvezetd

szakacs
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6. Az intézmény tagintézménnyel valo kapcsolattartasa

A kapcsolattartas rendjét, formdjat, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét 1d. az
MKM/11/94/4§/1.d. pontban.

A Benedek Elek Ovoda 1 székhely 6vodaval és 4 tagovodaval rendelkezik.
A kapcsolattartds rendjével szemben tdmasztott kovetelmények:

» Az intézményegységeknek folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartaniuk.

A napi kapcsolattartdsndl az a meghatarozé személyek az Ovodavezetd, Ovodavezetd
helyettes, 6vodatitkar és a gazdasagi iigyintézd. Probléma felmeriilése esetén mindenki a
kozvetlen munkahelyi vezetdjén keresztiil tartja a kapcsolatot.

A tagdvoda vezetdk a kapcsolattartdsnal kotelesek figyelembe venni azt, hogy:

. az egységek munkajat, rendezvényeit Ugy kell megszervezni, iranyitania, hogy mas
tagdvodak is részt tudjanak venni.

. A tagdvodak az dvodai kozos rendezvényein tartjak a kapcsolatot,

. Szakmai munkak6zosségi megbeszéléseken

A kapcsolattartas formai:

 személyes megbesz€lés, tajékoztatas, latogatas

« telefonos egyeztetés, jelzés,

* irdsos t4jékoztatas,

* ¢értekezlet,

* k6z0s rendezvények, linnepségek, versenyek, bemutatok

A tagdvoda vezetdje felel az intézményegység altal ellatott szakmai alapfeladat magas
szinvonalu €s szabalyos ellatasaért, ebben helyetteseik segitik. A tagdvoda vezetd tavolléte
esetén, az ott dolgozo tagdvoda vezetd-helyettes latja el feladatait.

6. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(V111.31.) EMMI r. 4 § (1) c. bekezdése alapjan a

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban szabalyozni koteles a belépés és benntartdzkodas
rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

Valamint az OM 8/2000/1.c. alapjan belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel

A gyermekek hivatalos gondviseldi, vagy a gondviseld irdsban megbizott és személyében az
intézményben gyermekéért felelds ovodapedagogussal egyeztetett felhatalmazottja a
gyermekkel kapcsolatos tigyekben és tennivalok miatt kiilon eljaras nélkiil az intézmény
teriiletére 1éphet. Kiilon eljaras nélkiil 1éphet az intézmény teriiletére a fenntartd képviseldje.
Mas személy kizarolag az dvodavezetdvel, 6vodavezetd helyettessel vagy tagovoda vezetdvel
tortént eldzetes egyeztetés alapjan 1éphet az intézménybe.

3300 Eger, Vallon u. 4. 41




Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa
kovetkezok szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve kiilon engedély és feliigyelet mellett.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben:
- a sziild, gondviseld, gyermeket hozo és az elvitelre jogosult személy
- sziil6i értekezletre érkezéskor
-a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén vald tartozkodaskor, - az
intézményben miikddd szervezetek (sziiléi szervezet, alapitvanyi tagok) tagjai a

tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozd vagy elvitelre jogosult személy, ha nem az intézmény nyitvatartasi
idejében meghatarozott iddben érkezik

- minden mas személy.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
ovodavezetdnek, ill. helyettesének jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az
ovoddban. A kapu zéarasat kovetden a csengetésre kaput nyitd dajka a belépdket az
ovodavezetdhdz, ill. helyetteséhez kiséri.

Ovodapedagogus lathatjia el az 6voda teljes nyitvatartasi idejében a gyermekekkel vald
foglalkozast, amennyiben a nyitvatartdsi id6 alatt, olyan foglalkoz4s van, amelyben a
pedagdgus nem rendelkezik d6vodapedagogusi végzettséggel egy 6vodapedagdgus is jelen van
a foglalkozason

7. A vezetok, valamint az 6vodai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
rendje

Az 6voda minden 6vodai szervezett gyerekcsoportjanak sziiléi kozdssége egy képviseldt és
akadalyoztatdsa esetére egy helyettest valaszt. A sziiléi képviselokbdl all az intézmény sziil6i
szervezetének vezetdsége.

A sziiléi kozosség vezetdje barmikor felkeresheti az intézmény valamennyi vezetdjét, ha az
altala képviselt sziilok ligyében kivan eljarni.

Az intézmény vezetdje a sziillok képviseldit egy nevelési — tanitasi évben legalabb egyszer
értekezlet keretében érdemben tajékoztatja, mikodteti a sziilék foérumat, valamint minden
vezetd a hataskorének megfeleld iigyekben koteles havonta egyszer kotott idOpontban
fogadoorat tartani.

Az intézmény vezetdje, ill. vezetd beosztist alkalmazottja koteles a sziili szervezet
képviseldjének rendelkezésére allni és kérdéseire érdemi valaszt adni valamint hataskdrének
megfelelden intézkedni.
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Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran:

. a vezetok feladata az 6voda sziil61 szervezet jogainak gyakorladsahoz sziikséges:
- informécids bazis megadasa (Az informacido bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény miikodésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének biztositdsat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen
rendelkezésre bocsatasat. Kozvetlenlil rendelkezésre kell bocsatani azokat az
iratokat, dokumentumokat, melyek az Ovodaszék jogainak /pl.: véleményezési,
javaslattevo, illetve egyetértési / gyakorlasahoz sziikségesek),

- 6vodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal;
. a szil6i szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az Ovoda mas
belsdszabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:
- segitse az intézmény hatékony mitkodését,
- tdmogassa a  vezeték  iranyitasi,  dontési

tevékenységét. Az intézményben sziildi kozosség mikodik.

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetdségébe minden csoport sziiléi kozossége 3 fOt
delegal. Legalabb évi 4 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a
hatékony egyiittmiikodés érdekében.

A vezetOknek biztositani kell, hogy a sziil61 szervezet:

- az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze — a nevelési
év rendjére vonatkozd dokumentumot a sziil6i szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

- amennyiben az 6vodaban 6vodaszék nem miikddik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatasi intézményben folyod hit- és vallasoktatds idejének és helyének
meghatdrozasardl. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani; - munkajat a
szabadid6-szervezd is segitse.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irdsban nyilatkozni.

Az intézmény vezetdjének feladata a sziil6i szervezettel vald egyiittmitkddés.

A Benedek Elek Ovoda sziil6i szervezetét a tagintézmények és a székhely intézmény
sziiloi szervezetének kiildottei alkotjak.

8. Azok az iigyek, melvekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési

szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(V111.31.) EMMI r. 4 § p. bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢s Milkddési Szabalyzataban szabalyozni koteles azokat az iigyeket, melyekben a
szlildi szervezetet (kozosséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.
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A sziil6i szervezetet a vonatkozé jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkez6 jogok:

Véleményezési jog:

A munkaterv véleményezése — a 20/2012.(VI11.31.) EMMI r. 2 § (1) bekezdése
alapjan,

minden olyan kérdésben, melyben a jogszabaly rendelkezik

egyetértési jogot gyakorolna — a R 30/A. § alapjan,

a nevelési év rendjének meghatdrozasaban,

nevelési program elfogadéasanal,

a tovabbképzési program, pedagogus Onértékelések és tanfeliigyeletekkel
kapcsolatban

vezetdi megbizas esetén a vezetdi programrol,

az intézmény mikodésével kapcsolatos egyéb kérdésekrdl (javaslatot tehet az
intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben).

Egyetértési jog:

a Nevelési programmal, az SZMSZ-el, a Tovabbképzési programmal és a

Hazirenddel kapcsolatos tajékoztatasadasra vonatkoz6 szabalyozasa terén —a R 8. §
(5) bekezdése alapjan.

Az adatkezelési szabalyzat gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

A sziild szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

9. Nevelétestiileti atruhazas

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe

tartoz6 tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszdmolasara

vonatkozo6 rendelkezéseket.

Az intézmény a kdznevelési torvény figyelembe vételével a kovetkezOk szerint

szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkakozdsségre,

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezd jogkoreit:

pedagogiai program elfogadasa,
a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa.

hazirend elfogadasa
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A neveldtestiilet esetenként dtruhdzhatja a kovetkezo jogkoreit: dontési jogkorét:

- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

- a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadésa;

- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

- a hazirend elfogadasa;

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

- a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa;

- az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

Vélemény-nyilvanitasi jogkorét:
- a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

- az 6vodavezetd helyettes, tagdvoda vezetdk, székhely 6vodavezetd helyettes megbizasa,
illetve a megbizas visszavonasa elott,

- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

- a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
- az ovodai felvételi kovetelmények meghatarozasnal,

- mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét:
- a nevelési-oktatasi intézmény milkodosével kapcsolatos — valamennyi kérdésben. Az
atruhdzott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az iigyekrol,
amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar.

- A neveldtestiilet jelenleg nem ruhéz at jogkort
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10. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

Az 6voda jogszeri miikodését meghatarozo belsé, 6vodai dokumentumok nyilvanosak.

A dokumentumok fajtai:

+  Agazati (torvények, szakirany pedagogiai, pénziigyi folyodiratok, kézikonyvek)

+  Fenntart6i (Onkorményzati koz16ny, OMIP, rendeletek, szabalyzatok)

+  Ovodai dokumentumok (Helyi nevelési program, Onértékelési, tanfeliigyeleti program,
SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, Tiiz és munkavédelem, Kockazatértékelési
Szabalyzat, HACCP mukddtetése, GPSZK egyiittmtikodésének szabalyzatai, BGR
szabalyzatai, NevelOtestiileti értekezletek jegyzokonyve, munkakdzosségek értékeléset,
Adatkezelési szabalyzat, Belsd kontrollrendszer, beszerzési szabalyzat, Bizonylati
szabalyzat, Eljarasrend az 1.sz diabéteszes gyermek esetén, Ellendrzési nyomvonal,
Integralt kockazatkezelési szabalyzat, Intézkedési terv, Iratkezelési szabalyzat, Legionella
szabalyzat, Leltarozasi, selejtezési szabalyzat, Mérés-értékelés rendje, Ovodak
dolgozodinak ellendrzési-értékelési szempontsora,Panaszkezelési szabalyzat, Szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendje) Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT

Az 6voda pedagodgiai programjanak legalabb egy példanyat oly mddon koteles elhelyezni,
hogy azt a sziilok és a tanulok szabadon megtekinthessék.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan
www.egriovodak.hu , nyilvanossagra kell hozni. ( 20/2012.

(VIIL31.) EMMI r. 82. § (1) (3)

Az 6vodai dokumentumok koéziil a sziil6k szaméra nyilvadnosak:
* Helyi Ovoda Nevelési Program

* Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat

+ Eves nevelési Munkaterv

* Hazirend

* Pedagogiai Program

* Panaszkezelési szabalyzat

A dokumentumok elérhetéek nyomtatott forméban, az 6vodaban.
A tajékoztatas, megismertetés rendje, a hozzaférés biztositasa

A székhely 6voda és tagovodak kijeldlt helyiségeiben:
- Székhely 6vodaban 6vodavezetd helyettesi irodaban, a tagovodakban vezetd helyettesi
iroddaban

- A szabdlyzatban meghatirozott dokumentumok barmely koézalkalmazott szaméara
hozzéaférhetok.
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A tajékoztatas kérésének és adasanak rendje

Kozalkalmazottak:

Kotelesek a tanulmanyozas, megismerés céljabol elvett dokumentumot a betekintés utdn a
helyére visszatenni.

A helyiségbdl csak a vezetd, vagy a helyettesek engedélyével, vihetd ki a dokumentum. Az
épiiletbdl nem vihetdk ki dokumentumok.

A vezetdi irodaban taldlhat6, agazati, fenntartdi szabalyozéas egyes dokumentumai eldzetes
szobeli igény bejelentését kovetden a vezetotol kérhetdk el.

A kozalkalmazottrol vezetett személyi nyilvantartas dokumentumai, a kozalkalmazott
kérésére, betekintésre kiadhatok. A személyi anyag a vezet6i irodabol nem vihetd ki.

Sziilok:

A vezetd, vagy helyettese engedélyével, a pedagogusok, a csoportba jard gyermekek sziilei
szdmara tanulmanyozasra a nyitvatartasi id6 alatt, barmikor atadhatjak az 6voda nevelési
dokumentumait. A sziil6, helyben tajékozddhat az 6t érintd kérdésekrdl. A csoportokban 1évo
HNP 4tadhato a sziildnek otthoni tanulmanyozasra, de a kozpontilag tarolt dokumentumok az
épiiletbdl nem vihetok ki.

Fenntarto:

A fenntartd altal megbizott személy, a megbizast igazolva, a vezetdvel torténd egyeztetést
kovetden jogosult az intézmény dokumentumainak tanulmanyozésara, ellendrzésére.

11. A pedagogiai munka belso ellenorzési rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja:

A pedagdgiai munka belsé ellenérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiali
tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

- fogja at a pedagogiai munka egészét,

- segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat, a szervezett
tevékenysége szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje ¢és értékelje a
pedagbgus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,
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- a sziloi kozosség (0vodaszek) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse
az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

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

- hatékonyan miikodjon a megel6zo szerepe.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak:

A pedagdgiai munka bels ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,

b) az intézmény altalanos vezetd helyettese

C) a tagintézmény vezetd, székhely intézményvezetd helyettes

d) a mindségiranyitasi team vezetdje

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:

- sz6beli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- tevékenység latogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetd a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.
Nkt. 69. § (4) alapjan a nevelési-oktatasi intézményvezetd munkdjat a neveldtestiilet és
sziloi kozosség a vezetdi megbizds 2. és 4. évében személyazonositisra alkalmatlan
kérdbives felmérés alapjan értékeli.

Az értékelés része a fenntarto altal végzett vezetdi teljesitményértékelésnek. A kapott
informaciokat a mindségfejlesztési team tagjai dolgozzak fel. Visszajelzés a

neveldtestiileti értekezleten torténik, a problémas teriiletek a kdvetkezd éves

munkaterv feladatai k6z¢ keriilnek be.

Feladatok:

- kérddivek elkészitése

- Osszesités, értékelés

- tajékoztatas

12. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formija és modja, beleértve a gvermekek joléti

szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
valo kapcsolattartas
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Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok, gyermekjoléti szolgélat

ellatasara létrehozott intézményekkel, feliigyeleti szervekkel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt hataridében javaslatot tesz az altala
igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervi litemezésére.

Fenntartoval valé kapcsolattartas

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

- az intézmény tevékenységi korének modositasara,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a kdoltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.), - az intézmény
ellendrzésére:

- gazdélkodasi, mitkddési torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyo gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanulo és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések tekintetében,

- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az dvoda és a fenntarto eseti kapcsolata
- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa ¢s modositasa, a nevelési/pedagogiai programja
jovahagyasa tekintetében.
A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas adas,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen vald részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacid szolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
Oktatasi Hivatal
A kapcesolattarté: az 6voda vezetdje, vezetd helyettese
A Kapcsolat tartalma: Mindsitési, tanfeliigyeleti eljarasok lebonyolitasa
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal
A kapcsolattarto: az dvoda vezetdje, vezetd helyettesek

A kapcsolat tartalma: neveld-fejleszté munka mindségének javitasa, felmeriilé nehézségek
megfeleld kezelése, szaktanacsadoi szolgalat igénybe vétele.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, eléadasok, konferencidk, konzultacidk, szakmai
mihelymunkak, szaktandcsadoi javaslat.

Gyakorisaga: Folyamatos, illetve sziikség szerint igénybe veheto.
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Mas oktatasi intézményekkel és Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Egri
Tankeriiletet tel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A

kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

- rendezvények,

- versenyek.

- szolgaltatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd ¢€s ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adésakor.

Az Ovodit timogat6 szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tAmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,

- tamogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak elényeirdl,

Gyermekjoléti szolgélattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, 6vodai szocialis
segitdvel és intézményekkel, hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti
szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz0dés alapjan biztositja az intézménynek.
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A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.
A kapcsolattartas részletes forméjat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

Amennyiben az intézményben van 1. tipusu cukorbeteg gyermek, akkor az 6t kezeld orvossal.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetartd szerepe jelentds.
A kiils6é kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hasvomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az_intézmény
jo hirnevének meg0rzése, dregbitése a k6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések rendjét az éves munkaterv is tartalmazza, az aktualitdsnak
megfelelden.

1. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és nemzeti iinnepi rendezvényei

A nemzeti iinnepek {iinneplése az oOvodai élet részként hagyomanyosan torténik. Az
tinnepélyek idépontjait az éves munkaterv tartalmazza 6vodanként lebontva.

Az 6vodai rendezvényekre megfeleld szinvonalti miisorral késziil a pedagogus.
Az intézményi szintll rendezvényeken az dvodasok és az intézményi alkalmazottak jelenléte
az alkalomhoz 1116 61td6zékben torténik.

UNNEPEK
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februar ovodanként Farsang

marcius 15. ovodanként Marcius 15.

aprilis ovodanként Husvét

majus eleje ovodanként Anyék napja

majus vége kozos rendezvény Gyermeknap

junius ovodanként Piinkosd

december 6 6vodanként Mikulas

december 3. hete 6vodanként Karacsony

HAGYOMANYOK

aktualis csoportonként Sziiletésnapok
szeptember vége oktober kozosen Sziiret
szeptember 30 kozosen Népmesei nap
november 11 kozosen Marton napi
december kozosen Boszi bal
marcius kozosen Sportnap
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aprilis 22 kozosen Fold napja

majus kozosen Miivészetek napja

majus, junius ovodanként, Evzard
csoportonként

Az tinnepek alkalmaval, az alkalomhoz il16 61tdzéket kériink a sziiloktol.

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje (0vo-védo rendszabalyvok)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 168. § (1) Az 6voda SZMSZ-ében kell meghatarozni a

nevelési-oktatasi intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak

feladatait a gyermekbalesetek megeldzésében és a baleset esetén (intézményi védd, 6vo

eldirasok).

Az 0voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda milkodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat kell betartani (fertétlenités, takaritas, mosogatas stb.)

az ovodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstol szamitott
legrovidebb 1dén beliil haza kell vinni - az 6vondnek addig gondoskodni kell lazanak
csillapitasarol, ha kell orvosi ellatasarol.

labadoz6, gyodgyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat gydgyulasaig nem
latogathatja

a gyermekek a betegség utan csak orvosi igazolassal johetnek 6vodaba

fert6z0 betegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre, tisztasagra

fejtetli esetén az Ovodaba jards orvosi igazolassal és a védond €s oOvodai dajka
ellendrzésével torténhet

az o6voda konyhdjaban csak egészségligyi nyilatkozattal rendelkezd személy l1éphet be
az 6voda teriiletén dohanyozni nem lehet

az 6vodan beliil szeszesital fogyasztasa szigoruan tilos

Az intézmény véd6-0vo eléirasai

az ovodavezetd felelds a védd-0vo eldirasok betartasaért
operativ iranyitas az sz€khely 6vodavezetd helyettes €s tagovoda vezetok feladata
a munka koordinalasa az altalanos helyettes hataskore.
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Az 6voda pedagogusainak, alkalmazottainak feladata

alkalmazas feltétele elézetes orvosi vizsgalat

koteles biztonsdgos munkavégzésre kész allapotban és 6ltozetben megjelenni
az egészségligyi vizsgalatok nyilvantartdsa az 6vodavezetd helyettes feladata
tiiddszlirés, alkalmassagi vizsgalatok évente

az 6voda helyiségeit csak rendeltetésszeriien szabad hasznalni

az 6voda minden dolgozoja koteles a munkavédelmi, tizvédelmi,

energiatakarékossagi rendelkezéseket megtartani a szabalyzatokban meghatarozottak
szerint

a gyermekekkel, életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfelelden, sziikség szerint
(séta, kirandulas, utazas, udvari jaték, mozgasos jaték, kiilonboz6 eszk6zok hasznalata
stb.) ismertetni kell a veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato tevékenységi formakat,
melyek a gyermekek védelmét szolgaljak.

az ismertetés tényét, tartalmat dokumentalni kell

a gyermekek testi épségének megovasahoz sziikséges munkavédelmi eldirdsokat az
6voda minden dolgozoja koteles megtartani

a gyermekbaleset eléfordulasa esetén azonnal az 6vodavezetd helyettesnek, 3 napon
tal

gyogyulo sériilést az 6vodavezetonek is jelenteni kell, és a balesetet ki kell vizsgalni

a baleseti okokat (személyi, targyi, szervezési) fel kell tarni

lehetové kell tenni a Sziiléi Szervezet képviseldjének részvételét a gyermekbaleset
kivizsgalasaban

minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést hasonlo
eset megeldzésére

Az 6voda alkalmazottainak feladata baleset esetén

a gyermeket allapotanak megfelelden kel ellatni - elsdsegély, elkiilonités, orvos

hivasa, illetve felnétt kiséri orvoshoz

elsdsegély nyljtashoz mentdlada elhelyezése minden dolgozo 4ltal elérhetd helyen

ha a baleset kivizsgaldsa megkivanja, biztositani kell a helyszint

a gyermekbalesetet a munkavédelmi megbizott az eldirt nyomtatvanyon nyilvantartja
a székhelyovoda és a tagovodak orvosanak, védondjének €s fogorvosanak nevét az
IMIP tartalmazza.

A gyermekvédelmi felelds és az 6vodavezeto feladatai:

A gyermekvédelmi felelds a nevelOtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a megbizasabol,
az Ovodavezetdvel egyiitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, Szervezi,
iranyitja, és személyes részvételével eldsegiti ezek érvényesiilését.

A csaladdal és a pedagogusokkal egyiittmiikddve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
hat6 artalmakat, védi Oket a testi, lelki, erkodlcsi karosodasoktol, illetve ellenstilyozza a
veszélyeztetd hatasokat.
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A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkajarol évente beszdmol a nevelOtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
intézményvezeto utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Pedagdgiai Szakszolgalattal, gyamhatosaggal,
partfogokkal, nevel6sziildi feliigyelokkel, renddrséggel, valamint a csalddokkal foglalkozé
szakemberekkel. Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok
valtozasat, a helyi dnkormanyzat kapcsolodd rendeleteit, €s ezt a vezetd 6vond €s kollégai
tudomésara hozza. Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintii megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozod 6vondk kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatrdnyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

Elésegiti a csoportvezetd o6vondk felderité tevékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében és
mindségbiztositasaban.

Az 6voda védo, ovo intézkedései
A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer folyamatos vizsgalata, a feltételek javitdsa az intézményvezetdség allando
feladata.
Az 6vond gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodjek, tovabba, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fenn 4ll, a munkakori leirdsanak
megfelelden a sziikséges intézkedést megtegye: Ezért:
* Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok és sétak elott sziikség szerint
a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozd elbirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatdé magatartasi
formékat.
* Veszélyes helyekre a gyermekeket szigoruan tilos elvinni!
* Haa gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo 6vodapedagogus kotelessége az
* elsdsegélynyujtas. Ha balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal
* intézkedni, a veszélyforrasrol az 6vodavezetést haladéktalanul értesiteni

15. A rendKkiviili esemény, bombariadoé stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti: - az érintett hatésagokat,

- a fenntartot,
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- sziiloket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk védelmét,
biztonsagat szolgaljak. Evente 1x tiiz probariadot tartanak, melyrol jegyzokonyv késziil.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiillondsen:

- atlz,

- a foldrengés,

- bombariado,

- egy¢éb veszélyes helyzet, illetve a neveld6 munkidt mas moddon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény

kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy toérténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont. Az egyes rendkiviili eseményekre
vonatkozo tovabbi belsd szabalyozas nem keriil csatolasra.

Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)

- Intézménylink a torvényi szabalyozasoknak megfelelden rendelkezik a sziikséges
Honvédelmi Intézkedési Tervvel (49/2016. XII. 28. EMMI rendelet 3.§) melyet évente,
illetve sziikség szerint soron kiviil feliilvizsgalunk.

- Az intézmény elsddleges feladata a gyermekek:  biztonsaganak, védelmének
biztositasa, egészségének megdrzése érdekében a lehetd legmagasabb szintii elhelyezésérdl,
sziikség szerinti ellatasukrol valo gondoskodas.

- A terv hatdlya a tagintézményekre is vonatkozik. A terv célja, hogy biztositsa az
intézmény alaprendeltetése szerinti feladatok ellatdsat, a honvédelmi vonatkozasu
kiilonleges jogrend idején.

16. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

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

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
vezetdje, vagy egyes esetekben annak megbizottja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére.

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

* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,
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» az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé
adatbejelentések, a tanuldi jogviszonyra vonatkozo
bejelentések, az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezeto altal felhatalmazott

személyek férhetnek hozza.

17.Az 6voda helvségeinek hasznalati rendje

1. Az o6vodara vonatkozo rendszabalyok
Az 6voda épiiletére cimtablat kell elhelyezni.

A magyar zaszl6 folyamatos biztositasa torvényi rendelet

2. Az 6voda helységeinek hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozdsségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak ovodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
ovodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvasra
figyelemmel kell hasznélni.

A neveldi szobat az oOvodapedagdgusok és a pedagodgiai munkat kozvetlen segitdok
hasznaljak, ez a neveldtestiileti értekezletek helye is. A sziil6i kozosség értekezletire is

crer

hasznalhato.

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegén valé foglalkoztatasara hasznalhato, a tavaszi,
nyari id0szakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként
biztositani kell az évszaktol fliggetleniil és az idéjarasnak megfeleléen a pedagogiai
programnak megfelelden. A rendért, a jatékok és eszkdzok kiméletes hasznalataért,
elrakdsaért az 6vodapedagogus felel.

3300 Eger, Vallon u. 4. 57




Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. 2011. évi CXC. torvény 24& (3)

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a kozalkalmazotti tanacs, a sziiloi
szervezet részére.

Az 6vodaban folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az intézmény a kovetkezdk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd

reklamtevékenység: tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az  intézményben a  kovetkezék  kivételével  tilos a
reklamtevékenység:

- megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:

- a gyermekeknek, tanuldknak szol, és a kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:
egészséges ¢letmod, kornyezetvédelem, tarsadalmi tevékenység, kozéleti tevékenység,
kulturalis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsdnak minden formdja, moddja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

* a reklamtevékenység folytatdsdra engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult

* személy, szerv megnevezesét, cimét;

* areklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység formdjat, modjat;

* areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket. Az
engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezetd Onalldan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység
esetében: - a neveldtestiilet,

- a sziil61 kozosség, valamint

- a gyermek kozosségek bevonasaval dllapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az intézményvezetd koteles:

- a pedagogusoktol,

- a sziloktol,

-a gyermekektdl, tanuloktol érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenyseggel
kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
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Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

a) hazimozi, belso kabeltelevizid-halozat,

b) az intézményi radio,

C) jsagok terjesztése,

d) szoérélapok,

e) plakatok,

f) szobeli tajékoztatas stb.
Az adott rekldmtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatarozza meg.

18. A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités feltételei

Feltételei:

» Magas szinvonalu nevelémunka végzése, a Helyi nevelési program teljes kort
megvalositasa, ellendrzések és mérések pozitiv eredményei

=  Specialis fejlesztési igényli, valamilyen szempontbdl hatranyos helyzetd, beilleszkedési és
Magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutatd, tehetséges gyermek sikeres
integracidja és egyéni fejlesztése

* Nyitottsag és torekvés pedagdgiai €s pszichologiai ismeretek bdvitésére, moddszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére

» Pedagogiai kisérletben vald részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa

» Szakmai igényességgel Osszedllitott bemutato és elemzése

= Hospital6 pedagdgus jeloltek felkészitése, iranyitasa

= Kolleégdk pedagdgiai munkajanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon

= Ovodai szabélyzatok, dokumentumok elkészitésében valé aktiv részvétel

= Sziilokkel torténd egyiittmitkddés és szolgaltatdi szinvonal mértéke = Sziilok elégedettsége

* Az 6voda igényes képviselete kiillonb6zd rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
eldadasok, konferenciak, tinnepélyek, palyazatok, sportrendezvények,
intézménylatogatasok. Gyermekek felkészitése €s kisérete.

* Az O6vodan beliili rendezvények eldkészitésében ¢és lebonyolitdsdban vald aktiv
kozremiikodés

* Informacidszerzés palyazati lehetdségekrdl, palyazat elkészitése.
* Az 6voda szolgaltatoi tevékenységének bovitése.

= Jaték és foglalkozasi eszkozok készitése.

» Jgényes magas szinvonalli dekoracio készitése

= Gyakornok mentoralasa

= Teljesitmény értékelés mérés kivald eredménye

Szabalyai:
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» Torvényi szabalyozas alapjan, 3/2002(I1.15.)OM rendelet alapjan.
= Legalabb 1 éves munkaviszony a Benedek Elek Ovodaban

= NevelOtestiileti, tagovodavezetok javaslata és véleményezése alapjan az Ovodavezetd
dont.

Egvéb pénzbeni, természetbeli juttatas:

Dolgozo kozvetlen csaladtagja (férj, feleség, gyermek) haldla esetén egyszeri, maximum
100.000.-ft temetési segélyben részesiilhet a halotti anyakdnyvi papir bemutatasa esetén.

Kozlekedési hozzajarulds — vidéki dolgozok bérletének 80%-o0s megtéritése, autd hasznalata
esetén a mindenkori NAV szerint megéllapitott benzin koltség téritése.

Jutalmak év végi juttatdsa mindenkor a maradvanypénzek fliggvénye, tagovodavezetokkel,
Polgarmesteri Hivatallal egyeztetve.

19. Szakmai Munkakozosségek
Célja:
Az intézmény szakmai munkajanak segitése, ellendrzése. Kizardlag a helyi nevelési program
tartalmanak megfeleld téméaban hozhat6 1étre.

Feladata:

A pedagdgusok szamara bemutatd foglalkozasok megtartdsa, konzultacids lehetdségek és
hospitalas biztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, moddszertani ¢€s
pszicholdgiai ismeretek ataddsa, szakmai innovacid kezdeményezése €s megvaldsitasa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka
ellendrzésében vald kozremiikddeés.

Létrehozasa:
*= Neveldtestiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.

* Intézményvezetd jovahagyasaval.

Munkak6zosség vezetd megbizas és dijazésa:

A munkakozosségi tagok kezdeményezése alapjan az intézményvezetd bizza meg. A
Dijazasa a KJT alapjan meghatarozottak szerint.

Miik6dés rendje:

* A szakmai munkak6zdsség dont miikodési rendjérdl és programjarol.
*= A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozosség-vezetd elkésziti az éves

tervet, melyet az intézményvezetdvel egyeztet, 0sszehangol az év pedagogiai céljaival,
egy¢b feladataival.

* Ev végén értékelést készit a munkakdzosség-vezeto.
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*  Megbizas tobbszor meghosszabbithato.
* A munkakdzosség ingyenes hasznalja az intézmény épiiletét, berendezését.

= A miikddéshez felmeriilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:
=  Nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekben

»  Tovabbképzési programrol

Véleményezési jogkor:

Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

» Pedagogiai Program

*  Nevel6 munkat segit6 eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa

Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét és miikodési rendjét, vezetdjének
kivélasztasat az érdekeltek kozotti kozos megallapodas szabélyozza.

20. Egvéb szabalyzasok

e Specialis jogszabalyok:
A Benedek Elek Ovoda munkavédelmi szabalyzataban, tiizvédelmi szabalyzataban talalhatok.

e Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét feladatait
¢és azok ellatasanak kovetelményeit.

e Az 6vodaban szervezett rendevények zajvédelmi szabalyai:

A gyermekek részvételével zajlo elektrosztatikus hangositasu dvodai foglalkozasokon és
rendezvényeken a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 db értéket. Ha a ezt
a szintet eléri, biztositani kell, hogy a kozonség s hangsugarzokat 3 m-en beliil ne tudja
megkdzeliteni.

Intézményi feladat: A rendezvények zajvédelmi ellendrzése.
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4. Ervényességi nyilatkozat

2022.09.30.-tél visszavonasig.

o

Feliilvizsgalat, értékelés idopontja S
évenként

6. Modositas eldirasai

. Torvényi valtozas esetén
. Feladatvaltozas esetén
. A neveldtestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a

neveldtestiilet dont a modositas elfogadasarol.

. irasbeli el6terjesztés nevelétestiiletnek, 6voda vezetségnek.

~

. Nyilvanossagra hozatala:
A fenntarté és a partnereink altal megtekinthet6 a vezetéi irodakban és a tagovodak

falinjsagjan

Eger, 2022. 09.30.
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PH.

3300 Eger, Vallon u. 4.

Gal Judit

Ovodavezeto
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