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I. Bevezető
1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja
A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza és szabályozza.

Az intézményben foglalkoztatottak feladataikat az intézmény szervezeti és működési szabályzatában és a munkaköri leírásban rögzítettek szerint kötelesek ellátni.
Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát – a továbbiakban SZMSZ – a közfeladat megszervezése során olyan alapdokumentumnak kell tekinteni, mely meghatározza a szervezet és vele együtt az ellátandó feladatok hierarchiáját és működését, a különböző munkakörök kompetenciáit, hatásköreit és felelősségét, követhetővé, biztonságossá és magas szakmai színvonalúvá téve az intézmény által biztosított bölcsődei és óvodai nevelést.

A vezetők számára meghatározza a feladatmegosztást, felelősségi és hatásköröket, az ellenőrzést kiszámíthatóvá és folyamatossá teszi, a munkavállalók számára világos utasítási és számonkérési környezetet teremt. Az SZMSZ-t és a munkaköri leírásokat egymással összhangban kell elkészíteni, használni és értelmezni is.
1.2. A szabályzat időbeli, személyi, területi hatálya

Időbeli hatálya kiterjed

Az SZMSZ a jóváhagyást követően lép hatályba és határozatlan ideig érvényes. Ezzel egyidejűleg hatályát veszti a 2013.03.28-án elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzat. 
Személyi hatálya kiterjed

Az óvodával, bölcsődével jogviszonyban lévő gyermekre, a gyermekek szüleire, törvényes képviselőire. Az intézménnyel jogviszonyban álló valamennyi alkalmazottra. Az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén feladataikat ellátókra, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalósításában. 

Az SZMSZ és a függelékét képező egyéb szabályzatok, illetve az intézményvezetői utasítások az intézménnyel jogviszonyban álló valamennyi munkavállalóra, az intézményben működő közösségekre és az intézmény közszolgáltatásait igénybe vevőkre nézve kötelező érvényűek.

Területi hatálya kiterjed

Minden feladatellátási hely területére, valamint az intézmény feladatellátási helyei által szervezett - a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó – intézményen kívüli programokra. Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, külső kapcsolati alkalmaira. 
1.3. A szabályozás jogi alapja
Létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, kormányrendeletek és miniszteri rendeletek:

· Magyarország Alaptörvénye (2011.04.25.)

· 2011. évi CXC. törvény A nemzeti köznevelésről (továbbiakban Kt.)
· 229/2012 (VIII.28.) Korm. rendelet A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról

· 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról  

· 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

· 17/2013 EMMI rendelet a nemzetiség óvodai nevelésének irányelve és a nemzetiség iskolai oktatásának irányleve kiadásáról

· 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról

· 2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról

· 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról

· 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről
· 





























































































































257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló
1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint
a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról

· 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásáról

· 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról
· 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról (Áht.) 

· 368/2011.(XII.31.) Kormányrendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról az államháztartás részét képező intézmények számára 
· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról
· 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (Mt.)

· 62/2011 (XII.29.)  BM rendelet A katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól
· 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló
1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról
· A munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény, egységes szerkezetben a végrehajtásáról szóló 5/1993. (XII. 26.) MüM-rendelettel

· A vagyontételi-nyilatkozat kötelezettségéről szóló 2007. évi CLII. törvény

· A belügyminiszter 54/2014. (XII. 5.) BM rendelete az Országos Tűzvédelmi Szabályzatról
· 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartási rendszerről 
· 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 
· 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről 
· 1995. évi LXVI. törvény A közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről 
· 33/1998. NM rendelet a munkaköri illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről 

· 2011. évi CLXXIX. a nemzetiségek jogairól szóló törvény 

· 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről

A felsorolt jogszabályok mellett a kapcsolódó törvények és rendelkezések, valamint Bonyhád Város Önkormányzati Képviselő Testülete vonatkozó rendeletei, határoztai az irányadók.

1.4. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése

Az SZMSZ elkészítése és előterjesztése az intézményvezető feladata. Törzsdokumentumát a jogszabályban előírt kötelező mellékleteivel együtt a nevelőtestületi és szakalkalmazotti elfogadás előtt a Szülői Szervezet véleményezi. Az elfogadást követően a dokumentumot az intézményvezető aláírásával és bélyegző lenyomatával hitelesíti.
Jelen szabályzat az intézmény weboldalán (www.varazskapuovoda.hu), valamint a feladatellátási helyeken az erre kijelölt helyen munkaidőben tekinthető meg.

II. Az intézmény
2.1 Az intézmény alapadatai

· Hivatalos neve:


Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda
· OM azonosító jele:


201651
· Székhelye:



7150 Bonyhád,  Széchenyi tér 3.
· Alapító szerve:


Bonyhád Város Önkormányzata 

7150 Bonyhád, Széchenyi tér 12.
· Irányító szerve: 


Bonyhád Város Önkormányzati 

Képviselő-testülete

7150 Bonyhád, Széchenyi tér 12.

· Alapítói joggal felruházott irányító szervek:

Izmény, Kisdorog, Kismányok, Kisvejke, Váralja Község Önkormányzati Képviselő-testülete

· Fenntartó szerve:



Bonyhád Város, Izmény, Kisdorog, Kismányok, Kisvejke, Váralja Községek Önkormányzata 

· Gazdálkodási besorolás:

Önállóan működő költségvetési szerv

· Típus szerinti besorolása
A tevékenységek jellege alapján: 
közszolgáltató

Közszolgáltató szerv fajtája: 

közintézmény
· KSH statisztikai számjel:

15798695-8510-322-17
· Alapvető szakágazati besorolás:
0911 óvodai nevelés

104031 gyermekek bölcsődei ellátása
· Törzsszáma:



798693
· Számlaszáma:



11746036-15798695
· Központi telefonszáma:

74 / 451-119
· Központi faxszáma:


74 / 451-119
· E-mail címe:

                      
varazskapuovoda@gmail.com
· Weboldala:



 www.varazskapuovoda.hu
· Bélyegzőlenyomatai:


Hosszú:

Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda




7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3.
Kör:
Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda




7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3.
2.2.  Működési adatok
Az intézmény jogállása, tevékenységei

A BVBÓ az alapító okiratban meghatározott közfeladat ellátására létrejött, önálló jogi személyiségű költségvetési szerv.

Tevékenysége a létrehozásáról rendelkező alapító okiratban, szakmai alapfeladataként meghatározott alaptevékenység, valamint a szakmai alapfeladatai ellátását elősegítő más, nem haszonszerzés céljából végzett tevékenység.

A BVBÓ gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv, vállalkozási tevékenységet nem folytat. Pénzügyi-gazdálkodási feladatait a fenntartó által kijelölt, Gazdasági Ellátó Szervezet, mint gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv látja el, a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét tartalmazó megállapodásban meghatározott helyen és módon.
Működési kör

Bonyhád Város, Izmény, Kisdorog, Kismányok, Kisvejke, Váralja Községek közigazgatási területei.
2.3. Az intézmény szervezeti felépítése, irányítási struktúrája
A szervezeti struktúrát bemutató grafikus ábra az 1. sz. függelékben található meg.
Az intézmény tagintézményeinek és telephelyeinek felsorolását a 2. sz. függelék tartalmazza.
Az SZMSZ a munkakörök fő feladatait rögzíti (Munkaköri leírás minták), a kinevezési okmányban meghatározott munkakörre vonatkozóan a névre szóló munkaköri leírások tartalmazzák a részfeladatokat.

Az alkalmazottak személyi anyaga a székhely intézményben található, a szabályszerű tárolásért és kezelésért az óvodatitkár felel.

Az alkalmazottak adatai közül a név, a születési idő, a végzettség, a beosztás, a szolgálati idő kezdete, valamint a munkába lépés és kilépés időpontja a feladatellátási helyek törzskönyvében is megtalálható, melyek vezetéséért és az adatok védelméért a feladatellátási hely vezetője felel.

2.3.1. Irányítási struktúra

Az intézmény vezetőjének munkáját, irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevékenységét a vezetői megbízással rendelkezők, valamint az óvodatitkár és a pénzügyi ügyintéző közvetlenül segítik.

Biztosítják a zavartalan és egyenletes színvonalú működés feltételeit, koordinálják a pedagógiai, tanügy-igazgatási, munkaügyi és gazdálkodási együttműködést, gondoskodnak a folyamatos információáramlásról, előkészítik a döntéseket.
Az irányítás két szintje az intézményvezetés és a vezetőtestület.
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Intézményvezetés
Az intézmény felsőbb vezetését az intézményvezető és a két intézményvezető helyettes alkotja, a két helyettesi státusz egymás mellé rendelt a vezetésben. Az intézményvezetés stratégiai kérdésekben közösen alakítja ki álláspontját, az intézményvezető helyettesek a felelősi rend szerinti saját szakterületük szervezésével, fejlesztésével – egyeztetési kötelezettségük betartása mellett, és munkaköri leírásuk szerint – közvetlen módon vesznek részt az intézmény pedagógiai-szakmai irányításában.

Vezetőtestület
Az intézmény vezetőtestülete konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik minden működéssel összefüggő kérdésben, részt vesz az intézmény operatív vezetésében, közvetlen kapcsolatot tart a helyi szülői szervezetekkel és más partnerekkel.
Az intézmény vezetőtestületének tagjai:

· az intézményvezető 

· az intézményvezető helyettesek

· a tagóvoda- és telephelyvezetők

· a Városi Bölcsőde szakmai vezetője

· az Önértékelési Munkacsoport vezetője

A vezetőtestület előre meghatározott ütemterv szerint végzi munkáját, értekezleteire, szakmai összejövetelein részt vesz a Közalkalmazotti Tanács vezetője.
2.3.2. Az intézmény vezetője

Az intézmény felelős vezetője az intézményvezető, aki a pedagógiai, gazdálkodási valamint a tanügy-igazgatási feladatok ellátásért a jogszabályi előírások maradéktalan figyelembe vételével, egyszemélyi felelősséggel tartozik. 
A vezetői megbízást a feladat-ellátási szerződésben részvevő települések képviselő-testületei véleményének kikérésével Bonyhád Város Önkormányzati Képviselő-testülete adja, munkáltatója Bonyhád Város Polgármestere, feladatait munkaköri leírás alapján látja el, melynek tartalmát a munkáltatói jogkört gyakorló polgármester határozza meg.
Az intézményvezető feladatai




· dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe

· jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját

· képviseli az intézményt

· gyakorolja a munkáltatói jogokat

· a munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja
· irányítja a vezetőtestület munkáját

· rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna, intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell

· a kötött munkaidőben ellátandó feladatok elosztásánál biztosítja az arányos és egyenletes feladatelosztást a nevelőtestület tagjai között

· teljesíti tájékoztatási, beszámolási, adatszolgáltatási, képviseleti kötelezettségét

Az intézményvezető felel
· a szervezet alapító okiratában meghatározott állami feladatok ellátásáért

· az intézmény szakszerű, törvényes működéséért

· az intézmény használatába adott önkormányzati vagyonnal való ésszerű, takarékos gazdálkodásért, a költségvetési előirányzatok szabályszerű felhasználásáért

· a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért

· az intézményi szabályzatok elkészítéséért és betartatásáért

· a munkaköri leírások elkészítéséért

· a pedagógiai munkáért, a Varázskapu Pedagógiai Program eredményes megvalósításáért
· a nevelőtestület vezetéséért

· a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű megszervezéséért és ellenőrzéséért

· a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért

· a pedagógus etikai normák betartásáért és betartatásáért

· az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért
· a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért
· a gyermekvédelmi jelzőrendszernek a köznevelési intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálásáért

· a KIR 3 adatszolgáltatás hitelességéért
· a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért

· a gyermekbalesetek megelőzéséért

· a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért

· a pedagógusok továbbképzési programjának és éves beiskolázási tervének elkészítésért
· a beiratkozás idejének nyilvánosságra hozataláért és a beiratkozás lebonyolításáért

· a felvételt nyert gyermekek szüleinek kiértesítéséért és a gyermekek nyilvántartásáért

· a tanköteles korba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos iratok kiadásáért
· a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért

· az óvodaszékkel, a munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel és a szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért

Az intézményvezető fogadóórája
Az intézményvezető szorgalmi időben rendszeresen, heti két alkalommal, hétfőn 16.00-17.00 között, szerdán 8.00-9.00 között – előzetes bejelentkezés alapján tart fogadóórát.
Az intézményvezető értékelése

Az intézményvezető munkáját a nevelőtestület és a szülői közösség a vezetői megbízás második és negyedik évében személyazonosításra alkalmatlan kérdőíves felmérés alapján értékeli. Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés és értékelés a felmérés eredményét figyelembe veszi.

2.3.3. Beosztott vezetői szintek

Az intézményvezető helyettes

Mint az intézmény magasabb vezetője, és mint a telephely hely vezetője feladatait az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. Határozott időre történő megbízásáról a nevelőtestület véleményezési jogkörének megtartása mellett, pályázati eljárást követően az intézményvezető dönt.
Feladatai

· közreműködik pedagógiai program megvalósításának irányításában, módosításában

· javaslatot tesz az éves munkaterv és beszámoló, a továbbképzési terv elkészítéséhez

· részt vesz a pedagógiai-szakmai irányításban, ellenőrzésben, értékelésben

· tevékenyen részt vesz a szakmai tanácskozások, értekezletek szervezésében és lebonyolításában

· koordinálja a munkaközösségek tevékenységét

· támogatja a gyakornokok és mentorok együttműködését 

· közreműködik az intézmény önértékelési tevékenységének koordinálásában

· tevékenyen részt vesz az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések, valamint a minősítő vizsgák és minősítési eljárások lebonyolításában

· részt vesz az intézmény belső és külső kapcsolatainak fenntartásában, fejlesztésében

· felel a szolgálati út, az intézményvezetői utasítások, valamint az intézményi szabályzatok betartásáért és betartatásáért

A tagóvoda- és telephelyvezető

Mint a szervezeti egység magasabb vezetője vezetői feladatait az intézményvezető és intézményvezető helyettesek közvetlen irányítása mellett önállóan látja el. A telephelyvezető feladat- és felelősségi köre, irányítása és önállósága megegyezik a tagóvoda-vezetőjével, feladatait magasabb vezetői besorolás nélkül végzi. Határozott időre történő megbízásukról a nevelőtestület véleményezési jogkörének megtartása mellett, pályázati eljárást követően az intézményvezető dönt.
Feladatai
· szervezi, irányítja, ellenőrzi a feladatellátási hely működését, a pedagógiai program megvalósítását, a nevelőmunkát
· előkészíti a helyi nevelőtestület jogkörébe tartozó döntéseket, megszervezi azok végrehajtását, ellenőrzését

· közvetlenül irányítja a nevelőmunkát végzők, és azt segítő alkalmazottak tevékenységét

· gondoskodik a gyermekbalesetek megelőzéséről, szervezi a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatát

· koordinálja a szakmai és más rendezvények megszervezését

· kapcsolatot tart és együttműködik a szülői szervezettel és más partnerekkel
· határidőre és pontosan teljesíti adatszolgáltatási, beszámolási kötelezettségét

· felel a szolgálati út, az intézményvezetői utasítások, valamint az intézményi szabályzatok betartásáért és betartatásáért

A Városi Bölcsőde szakmai vezetője, intézményegység-vezetője
A Városi Bölcsőde szakmai vezetője vezetői feladatait az intézményvezető irányítása mellett teljes szakmai önállósággal látja el. Határozott időre szóló vezetői megbízásáról az intézményvezető dönt. Felel a szolgálati út, az intézményvezetői utasítások, valamint az intézményi szabályzatok betartásáért és betartatásáért.
Feladatai

· figyelemmel kíséri, segíti és irányítja kisgyermeknevelők munkáját

· segítséget nyújt a bölcsődés korú gyermek testi, érzelmi, értelmi, erkölcsi fejlesztéséhez a családoknak
· együttműködik a bölcsőde orvosával, figyelemmel kíséri a gyermekek egészséges fejlődését

· gondoskodik a közegészségügyi és higiénés feltételek megteremtéséről és fenntartásáról
· felel a bölcsődei dokumentáció naprakész vezetéséért
2.3.4. A vezetők benntartózkodásának és helyettesítésének rendje
· A köznevelési intézményben biztosítani kell a vezetői feladatok ellátását a gyermekek bent tartózkodásának teljes időtartama alatt

· A vezetői megbízással rendelkezők munkabeosztásuk összehangolásával tartózkodnak az intézményben, nyitvatartási időben. 

· Az intézményvezetőt távollétében előzetes egyeztetés szerinti beosztásban az intézményvezető helyettesek egymást váltva helyettesítik. 10 munkanapot meghaladó távollét esetén a helyettesítést ellátó intézményvezető helyettes heti foglalkozásainak számát a vezetői beosztásra meghatározott óraszám alapján kell megállapítani.
· Ügyeleti működési rendben a magasabb vezetőket a telephelyeken a telephelyvezetők, a tagintézményekben beosztott óvodapedagógusok helyettesítik. 
· Ha a vezetői megbízással rendelkezők száma, a vezetők betegsége vagy más ok miatti távolléte nem teszi lehetővé a korábbi pontokban megállapított helyettesítési rend alkalmazását, kijelölt óvodapedagógus felel az intézmény biztonságos működéséért. Felelőssége, intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek megóvásával összefüggő, azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.
· A bölcsőde szakmai vezetőjét távollétében az általa írásban vagy szóban megbízott kisgyermeknevelő helyettesíti.
Fentiek alapján:

· A feladatellátási helyeken a vezetői megbízással rendelkező és a helyettesítésével megbízott óvodapedagógus munkarendjének kialakítása oly módon történik, hogy az intézményben a folyamatos vezetői jelenlét biztosított legyen

· A helyettesítő vezető, óvodapedagógus tájékozott az alapvető adatszolgáltatási és munkaszervezési feladatok kérdésében

· Az intézményvezető és intézményvezető helyettesek munkarendje kialakításának feltétele, hogy 8.00 – 16.00 között folyamatos legyen az elérhetőség és ügyintézés, az intézményvezető helyettesek ellentétes műszakban látják el óvodapedagógusi feladataikat
· Az intézményvezető helyettesek az intézményvezető helyettesítésekor a munkáltatói döntések, valamint a nagyobb horderejű, gazdálkodással összefüggő döntések kivételével gyakorolják jogköreiket, a teljes jogkör átadása fenntartói döntést követően írásbeli megbízás alapján történik

· Az intézményvezető elérhetőségét és fogadóórájának időpontját minden feladatellátási helyen és az intézmény honlapján közzé kell tenni

· A vezetői megbízással rendelkezők távollétüket előzetesen írásban, elektronikus úton jelentik be az intézményvezetőnek

· A nyári ügyelet időtartama alatt az információk átadására a vezetők ügyeleti naplót vezetnek

2.3.5. A vezetők megbízására vonatkozó szabályok

· Az intézményvezető helyettesek és a tagóvoda vezetők megbízásáról pályázati eljárás lefolytatását követően a fenntartó önkormányzatok, valamint a nevelőtestület véleményének figyelembe vételével az intézményvezető dönt, megbízásuk 5 évre szól. Eredménytelen pályázati eljárást követően az intézményvezető a helyi nevelőtestület véleményének figyelembe vételével egy nevelési évre szóló megbízást ad.

· A magasabb vezetői beosztásnak nem minősülő telephelyvezetők megbízása pályázati eljárás nélkül, a nevelőtestület véleményének figyelembe vételével történik, megbízásuk határozatlan időre szól, feladat- és hatáskörük, valamint egyéni felelősségük mindazon területekre kiterjed, melyet munkaköri leírásuk tartalmaz.
· A munkaközösség vezetőket a munkaközösség tagjainak javaslata alapján bízza meg az intézményvezető. 

· Az önértékelési munkacsoport vezetője, a mentori feladatot ellátó pedagógusok, a munkacsoport-vezetők, valamint a gyermekvédelmi felelősök megbízása kijelölés alapján történik.

2.3.6. Az utasítási és intézkedési jog gyakorlása

A magasabb vezető, valamint a vezetői beosztásban dolgozó közalkalmazott a hozzá rendelt munkatársak körében utasítási és intézkedési joggal rendelkezik, melynek kiterjedését munkaköri leírása határozza meg. A jogkörök gyakorlása biztosítja a működés és feladatellátás megszervezését és zavartalan lefolytatását nem érintve a munkáltatói jogok gyakorlását.
A vezetői megbízással rendelkező alkalmi jelleggel, konkrét feladat ellátásra utasítási, intézkedési jogot adhat beosztott munkavállalónak is.

2.4. Átruházott feladat- és hatáskörök

2.4.1. Az intézményvezető közvetlen munkatársai
Az intézményvezető feladatait közvetlen munkatársai segítségével, támogatásával látja el. Közvetlen munkatársak az intézményvezető helyettesek, az óvodatitkár, a pénzügyi ügyintéző – intézményvezetőt támogató, az intézmény zavartalan, magas színvonalú működését biztosító tevékenységüket munkaköri leírásuk szerint, az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. 
Az intézmény hivatalos képviseletére az intézmény vezetője jogosult. A jogkörök egy részét esetenként, vagy meghatározott jogkört a helyettesekre, a tagintézmény- és telephelyvezetőkre, a munkaközösségek vezetőire, valamint a nevelőtestület tagjaira átruházhatja. A döntési jog átruházása a helyetteseket kivéve írásban történik.
A vezető képviselet jogkörét az alábbi esetekben ruházza át: betegség, tartós távollét, vagy más akadályoztatása esetén kivéve, ha a fenntartó másként nem rendelkezik.

Az intézmény képviselőjeként járhatnak el a magasabb és egyéb vezetők a következők szerint
· Az intézményvezető helyettesek a vezető akadályoztatása esetén helyettesítési rend szerint járhatnak el az intézmény képviselőjeként
· A tagintézmény- telephely- és munkaközösség-vezetők egyedi meghatalmazás alapján, meghatározott ügyben és időtartamig jogosultak az intézmény képviselőjeként eljárni
2.4.2. Átruházott hatáskörök

A képviseleti jogosultság köréből 
· az intézmény képviseletét betegség vagy tartós távollét esetén az intézményvezető- helyettesekre

· meghatározott ügyben és időtartamig a helyettesítési rend szerint a vezetőtestület tagjaira
· az intézmény szakmai képviseletét szakmai rendezvényeken a szakmai munkaközösségek vezetőire, valamint egyedi felhatalmazás alapján a nevelőtestület tagjára

A munkáltatói jogosultság köréből 
· a nevelőmunkát végző és azokat közvetlenül segítő alkalmazottak, valamint a kisgyermeknevelők csoportbeosztását és közvetlen irányítását a feladatellátási hely vezetőjére (tagintézmény vagy telephelyvezető)
· a munkáltatói intézkedések indítványozását (elismerés, figyelmeztetés) az előbbiek vonatkozásában a feladatellátási hely vezetőjére (tagintézmény vagy telephelyvezető)

· a szabadságok ütemezését a feladatellátási hely vezetőjére (tagintézmény vagy telephelyvezető)

· az intézmény belső ellenőrzése körében tervezett ellenőrzések megvalósítását a feladatellátási hely vezetőjére (tagintézmény vagy telephelyvezető)
A tanügy-igazgatási jogosultság köréből 
· a felvételt, átvételt nyert gyermekek KIR azonosítójának igénylését és csoportba sorolását a feladatellátási hely vezetőjére (tagintézmény vagy telephelyvezető)

· az éves munkatervvel összefüggő kiegészítő munkaköri feladatok meghatározását a munkavállalókra vonatkozóan a feladatellátási hely vezetőjére (tagintézmény vagy telephelyvezető)

· a továbbképzésre vonatkozó javaslattételi jogot a belső ellenőrzés és önértékelés eredményének figyelembe vételével a feladatellátási hely vezetőjére (tagintézmény vagy telephelyvezető)

· a tanköteles gyermek óvodai szakvéleménye átadásának jogát szülőnek, törvényes képviselőnek a feladatellátási hely vezetőjére (tagintézmény vagy telephelyvezető)

· a nyári ügyelet kivételével az ügyeleti működés megszervezésének jogát a feladatellátási hely vezetőjére (tagintézmény vagy telephelyvezető)

· a tájékoztatás jogát külső partnernek az intézmény Pedagógiai Programjáról a feladatellátási hely vezetőjére (tagintézmény vagy telephelyvezető)

A tagintézmény-vezetőkre átruházott sajátos jogok köréből
· meghatározott ügyekben szóbeli vagy írásbeli meghatalmazás alapján egyezetési joggal rendelkezik a település polgármesterével

A Városi Bölcsőde szakmai vezetőjére átruházott jogkörök
· a Városi Bölcsőde önálló szakmai képviseletét szakmai rendezvényeken a szakmai vezetőre

· a Városi Bölcsőde teljes körű szakmai irányítását, munkaszervezését a szakmai vezetőre
Az intézményvezető át nem ruházható jogkörei

· a munkáltatói jogok gyakorlása

· döntés az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy a közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe

· egyeztetési kötelezettség az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében

2.5. A kiadmányozás szabályai

Az intézmény által kibocsátott dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsátott iratok és szabályzatok jelen SZMSZ-ben meghatározott kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá. A kiadmányozási jog jogosultja az intézményvezető. Az intézményvezető akadályoztatása esetén - a munkáltatói és gazdálkodói területek kiadmányozási jogát megtartva – a jogkör gyakorlói az intézményvezető helyettesek. Az átruházott kiadmányozási jogkör tovább nem adható. A kiadmányozási jog átruházása nem érinti a hatáskör jogosultjának személyét és személyes felelősségét. Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető és a GESZ vezetőjének aláírásával és az intézmény pecsétjével érvényes. 

A feladatellátási helyek vezetői saját fejbélyegzőt egyedi eseteken belső iratokhoz, teljesítésigazoláshoz, saját partnerekkel folytatott levelezéshez jogosultak használni.

	A kiadmányozási jogkör vezetői szintje
	A hatókör

	intézményvezető
	a fenntartónak, a kormányzati és államigazgatási szerveknek, hatósági jogkörrel rendelkező szerveknek és szervezeteknek megküldött iratok,
a belső intézményi levelezés

	intézményvezető helyettesek
	az átadott intézményvezetői jogkörön kívül az intézmény és a feladatellátási hely külső szakmai és nem szakmai partnereinek megküldött iratokon, a következő módon jelölve: „….intézményvezető megbízásából, név, beosztás”

a feladatellátási hely belső iratai
a belső intézményi levelezés

	tagintézmény-vezetők
	tagintézményi iratok fenntartó és települési partnerek viszonylatában
a tagintézmény belső iratai
a belső intézményi levelezés

	telephelyvezetők 
	az óvodai feladatellátási helyeinek külső partnereinek megküldött iratok
a feladatellásái hely belső iratai
a belső intézményi levelezés

	intézményegység-vezető
	a Városi Bölcsőde szakmai működésével összefüggő külső partnereknek megküldött iratok

a belső intézményi levelezés

	szakmai munkaközösség vezetője
	a munkaközösség képviseletében intézményen kívüli, valamint a tagokkal folytatott levelezés

	munkacsoportok vezetői
	a munkacsoport képviseletében intézményen belüli, valamint a tagokkal folytatott levelezés


Az intézményvezetés a szabályozásai eljárásokban

· Felülvizsgálja a pedagógiai programot (stratégiai tervezés)

· Az intézmény éves munkáját megtervezi (éves tervezés)

· Adatot, tapasztalatot gyűjt az önértékeléshez, fejlesztéshez (vezetői ellenőrzés)

· A partneri elvárásoknak való megfelelésre törekszik (elégedettségmérés)
· Felméri és fejleszti a szervezeti kultúrát (irányított önértékelés)
2.6. Tervezés

Stratégiai tervezés
Az intézményvezetés rögzíti a stratégiai tervezés folyamatában az intézmény működését hosszútávon meghatározó dokumentumok elkészítésének rendjét, tartalmát, és az egyes dokumentumok egymáshoz való viszonyát.
Az intézmény annak érdekében, hogy fejlesztéseit a céloknak megfelelően fókuszálni tudja, megtervezi stratégiáját. Intézményünkben a stratégiai tervezés egyenértékű a Pedagógiai Programmal, mely tartalmazza az alapelveket és hosszú távú célokat, leírja pedagógiai folyamatokat. 
Éves tervezés
Az intézmény vezetése az intézményt érintő külső és belső ellenőrzések, mérések, valamint az értékelések tapasztalatainak összegzése alapján feladatokat és fejlesztendő területeket határoz meg.

2.7. Az intézmény belső ellenőrzése
Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapján az intézményben belső pedagógiai-szakmai ellenőrzést végeznek.

A belső kontrollrendszer azon elveket, eljárásokat, szabályzatokat foglalja magában, amely alapján a költségvetési szerv érvényesíti a szabályszerű, hatékony és eredményes gazdálkodás követelményeit.

Az intézmény vezetése meghatározza működő folyamatainak ellenőrzésével összefüggő hatásköröket, módszereket, valamint az ellenőrzés során nyert információk felhasználásának módját és az ellenőrzést követő beavatkozást.
Az ellenőrzés kiterjed az intézmény egészének munkájára, a szervezeti kultúrára. 
2.7.1. Általános elvek

A belső ellenőrzés
· átfogja az intézmény teljes működését

· releváns információval szolgál a vezetés számára, támogatja az irányítást, megalapozza a döntések előkészítését és végrehajtását

· elősegíti az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését

· megóvja a szervezet erőforrásait a veszteségektől, meggátolja azok rendeltetésszerűtől eltérő felhasználását

· biztosítja az intézményben folyó pedagógiai tevékenység eredményességét, hatékonyságát

· feltárja a pedagógiai-szakmai és jogi előírásoktól, belső elvárásoktól való eltérést

· tervezett folyamat, megszervezéséért az intézményvezető felel
· megfelel a vonatkozó jogszabályoknak
A belső ellenőrzést végző jogosult

· az ellenőrzéshez kapcsolódóan az intézmény bármely helyiségébe belépni
· az ellenőrzés lebonyolításához szükséges iratokba, dokumentumokba betekinteni
· az ellenőrzött munkavállaló munkavégzését figyelemmel kísérni
· az ellenőrzött munkavállalótól írásban vagy szóban információt, tájékoztatást kérni
A belső ellenőrzést végző köteles

· az ellenőrzés során az ütemtervben, a jogszabályokban és az intézmény belső szabályzataiban foglalt előírásoknak megfelelően eljárni
· az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni
· az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött munkavállalóval
· hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést megismételni
· az ellenőrzés tapasztalatairól közvetlen felettesét, vagy az ellenőrzést elrendelőt tájékoztatni

Az ellenőrzött jogai és kötelességei

Az ellenőrzött jogosult:

· az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni
· az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez
Az ellenőrzött köteles:

· az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő kéréseit teljesíteni
· a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat megszüntetni

A belső ellenőrzésre jogosultak ellenőrzési feladatai
Az intézményvezető 
· elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát
· összeállítja az éves ellenőrzési tervet
· felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett
· ellenőrzi a munkavállalók pedagógiai, gazdálkodási, ügyviteli jellegű tevékenységét

· folyamatosan ellenőrzi a gazdálkodási és pénzügyi-számviteli szabályok betartását, ennek során különösen
· az intézmény gazdálkodását, költségvetésének időarányos végrehajtását
· a pénzkezelés, a pénztár szabályszerű működését
· a gyermekek és a dolgozók élelmezésével összefüggő szolgáltatói tevékenységet
· az intézmény zavartalan és szabályszerű működéséhez szükséges fejlesztéseket, felújításokat, karbantartásokat és beszerzéseket
A tagóvoda/telephelyvezető az adott feladatellátási helyen ellenőrzi
· az óvodapedagógusok nevelőmunkájának módszereit és eredményességét 

· a nevelőmunkát segítő tevékenységet
· a pedagógusok adminisztrációs tevékenységét

· a munkavállalók munkavégzését, munkafegyelmét
· a gyermekvédelmi felelős tevékenységét
· a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok érvényesülését
· a vagyonvédelemmel kapcsolatos előírások betartását
· a leltározás és selejtezés szabályszerű végrehajtását
A Városi Bölcsőde szakmai vezetője ellenőrzi

· a kisgyermeknevelők gondozó-nevelő és adminisztratív tevékenységét

A munkaközösség-vezető és a megbízott tagok szakterületükre vonatkozóan ellenőrzik
· az óvodapedagógusok nevelőmunkájának módszereit és eredményességét

· az óvodapedagógusok tervező munkáját
Az Önértékelési Munkacsoport vezetője és tagjai ellenőrzik
· az intézményben folyó pedagógiai tevékenységet a belső önértékelési folyamat során a pedagógus – a vezető – az intézményvonatkozásában, a mindenkor érvényes Önértékelési kézikönyv útmutatásai szerint, az adott nevelési évre vonatkozó éves önértékelési terv szerinti ütemezésben
A munkacsoportok vezetői és a megbízott tagok sajátos feladatukra vonatkozóan ellenőrzik

· az óvodapedagógusok munkáját az adott tématerületre, feladatra vonatkozóan
2.7.2. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

A nevelőmunka folyamatos fejlődésének meghatározó eleme a rendszeres ellenőrzés, értékelés. Ellenőrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban megfogalmazott célok teljesülését, végrehajtásának módját és hatékonyságát, a kiadott vezetői utasítások teljesítésének színvonalát, az intézmény dolgozóinak munkáját, mely a teljesítményértékelés alapja. Az ellenőrzés, értékelés minden esetben írásban dokumentáltan történik. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének a célja, hogy kellő mennyiségű- és minőségű információt biztosítson a nevelőmunka tartalmáról és színvonaláról, az intézmény belső működéséről, valamint megfelelő mennyiségű adatot szolgáltasson az intézményben folyó nevelőmunkával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. Feladata a működésre vonatkozó külső és belső szabályzóknak való megfelelés vizsgálata. 
Óvodapedagógusok

Az ellenőrzések, értékelések célja az egyéni teljesítmények folyamatos javítása, ezért az értékelés csak folyamatos ellenőrzés alapján történhet. Az intézmény az ellenőrzések eredményeit felhasználja a pedagógus, a vezetői és az intézményi önértékelés folyamatában.

Az értékelés alapja a munkatervben megfogalmazott éves értékelési terv és a munkaköri leírásban foglaltak teljesítése alapján történik. A vezető az önértékelés figyelembe vételével meghatározott időszakokban értékeli a pedagógusok teljesítményét, feltárva a hiányosságokat, megjelölve a javítás módját és határidejét. Új célok kitűzésekor az intézmény vonatkozó dokumentumaiból kell kiindulni. A jutalmazás alapja az értékelés. 
A nevelőmunkát segítő munkakörök

Az értékelés évente, vagy a meghatározott célok elérésének határideje után történik. Az értékelés alapja a munkatervben megfogalmazott célok és a munkaköri leírásban foglaltak teljesítése, valamint az egyéni célfeladatok.

2.7.3. Önértékelés
A belső pedagógiai ellenőrzés része az intézményben folyó önértékelés, a belső ellenőrzés a pedagógus önértékelés területein és módszertanával valósul meg.
Az önértékelésre kijelölt óvodapedagógusokon kívül az éves munkaterv részeként elkészített 
belső ellenőrzési tervben szereplőkre is kiterjed, az előre nem tervezett eseti ellenőrzésekről az intézményvezető dönt. 

Megszervezéséért és hatékony működtetéséért az intézményvezető és az ÖMCS vezetője felel. Az önértékelési folyamatban a nevelőtestület valamennyi tagja részt vesz.
A pedagógus önértékelése
Területei
· Pedagógiai módszertani felkészültség 

· Pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalósításukhoz kapcsolódó önreflexiók 

· A tanulás támogatása 

· A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bánásmód érvényesülése, a hátrányos helyzetű, sajátos nevelési igényű vagy beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek többi gyermekkel együtt történő sikeres neveléséhez szükséges megfelelő módszertani felkészültség 

· A csoportok, közösségek alakulásának segítése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottság a különböző társadalmi-kulturális sokféleségre, integrációs tevékenység, csoportos tevékenység 

· Pedagógiai folyamatok és a gyermek személyiségfejlődésének folyamatos értékelése, elemzése 

· Kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás 

· Elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért 

Módszerei
· Dokumentumelemzés

· Tevékenység-foglalkozáslátogatás 

· Interjúk

· Kérdőíves felmérés

A vezető önértékelése

Területei

· A tanulás és tanítás stratégiai vezetése és operatív irányítása
· A változások stratégiai vezetése és operatív irányítása

· Önmaga stratégiai vezetése és operatív irányítása

· Mások stratégiai vezetése és operatív irányítása
· Az intézmény stratégiai vezetése és operatív irányítása
Módszerei
· Dokumentumelemzés

· Kérdőíves felmérés

· Interjúk

Az intézmény önértékelése

Területei

· Pedagógiai folyamatok 

· Személyiség- és közösségfejlesztés 

· Eredmények 

· Belső kapcsolatok, együttműködés, kommunikáció 

· Az intézmény külső kapcsolatai 

· A pedagógiai munka feltételei 

· Az Óvodai nevelés országos alapprogramban megfogalmazott elvárásoknak és a pedagógiai programban megfogalmazott intézményi céloknak való megfelelés 

Módszerei
· Dokumentumelemzés

· Elégedettségmérés

· Interjúk

2.8. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 
A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal és az adott időszak oktatáspolitikai céljaival összhangban álló – alapdokumentumok határozzák meg:

· az alapító okirat

· a szervezeti és működési szabályzat

· a pedagógiai program

· a házirend

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható dokumentumai az éves munkatervek, beszámolók és a belső szabályzatok. 
2.8.1. Az alapító okirat

Az alapító okirat elkészítése fenntartói jogosultság és feladat, mely tartalmazza 
· az alapító és a fenntartó, a működtető nevét és székhelyét
· az intézmény – külön jogszabályban meghatározott – hivatalos nevét, típusát, feladatellátási helyét
· székhelyét, tagintézményét, telephelyét

· alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezését
· nevelési, oktatási feladatot ellátó feladatellátási helyenként felvehető maximális gyermeklétszámot
· a feladatellátást szolgáló vagyont, továbbá a vagyon feletti rendelkezés vagy a vagyon használati jogát
· önálló költségvetéssel rendelkező intézmény esetében a gazdálkodással összefüggő jogosítványokat
A Városi Bölcsőde Intézményegység szolgáltató tevékenységének engedélyeztetése fenntartói jogosultság és feladat, az erről szóló tanúsítványt a Tolna Megyei Kormányhivatal Szociális és Gyámhivatala adja ki határozatlan időre.
2.8.2. A szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ)

Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza:

· a működés rendjét, ezen belül a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét,

· a pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendjét,

· a belépés és benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel,

· a tagintézménnyel való kapcsolattartás rendjét,

· a vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, formáját, továbbá a vezetők közötti feladatmegosztást, a kiadmányozás és a képviselet szabályait, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét,

· az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendjét,

· a vezetők és az óvodaszék, valamint a szülői szervezet, közösség közötti kapcsolattartás formáját, rendjét,

· a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket,

· a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgáltatokkal, a gyermekjóléti szolgálattal, valamint az egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást,

· az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat,

· a szakmai munkaközösségek együttműködését, kapcsolattartásának rendjét, részvételét a pedagógusok munkájának segítésében,

· a rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendjét,

· az intézményi védő, óvó előírásokat,

· bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendőket,

· annak meghatározását, hogy hol, milyen időpontban lehet tájékoztatást kérni a pedagógiai programról,

· azokat az ügyeket, amelyekben a szülői szervezetet, közösséget az SZMSZ véleményezési joggal ruházza fel,

· az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendjét,

· az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendjét,

· az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatásköröket, munkaköri leírás-mintákat,

· mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatározását jogszabály előírja, továbbá a nevelési-oktatási intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdést, amelyet jogszabály rendelkezése alapján készített szabályzatban nem kell, vagy nem lehet szabályozni.

A szabályozás tartalmazza a bölcsődére vonatkozó előírásokat is. Elfogadásáról a szülői szervezetek véleményének kikérését követően a szakalkalmazottak véleményének megtartásával az intézmény nevelőtestülete hoz döntést.

A dokumentum nyilvános, az intézmény honlapján megtekinthető.

2.8.3. A pedagógiai program (PP)
Az Óvodai nevelés országos alapprogramjára, a nemzetiségi óvodai nevelés irányelvei szerint, valamint a sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelvére épülő „Varázskapu” Pedagógiai Program képezi az intézményben folyó nevelőmunka alapjait, melynek megalkotásához az intézmény számára a Köznevelési törvény 26. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot. A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az intézményvezető jóváhagyásával válik érvényessé.
A pedagógiai programról tájékoztatást kérhető a tagóvodákban és telephelyeken a tagóvoda/ telephelyvezetőtől szorgalmi időszakban, a nyitva tartás ideje alatt, előre egyeztetett időpontban. Az intézményvezető a vezetőtestület tagjainak e jog– és feladatkörét az általa szükségesnek tartott esetekben átveheti.
A dokumentum az intézmény honlapján megtekinthető.
2.8.4. A Városi Bölcsőde Szakmai Programja

A Városi Bölcsődei Intézményegysége kisgyermeknevelésben jártas szakmai szakértő által ellenőrzött és jóváhagyott szakmai program alapján látja el szakmai feladatait, mely „A bölcsődei nevelés-gondozás országos alapprogramja” alapján készült. A szakmai programról kérésre tájékoztatást a bölcsőde szakmai vezetője ad, a dokumentum megtekinthető a intézményegységben, illetve az intézmény honlapján.
2.8.5. A Házirend

Az intézmény házirendje a gyermeki jogok és kötelességek gyakorlásával, a gyermek óvodai és bölcsődei életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket tartalmazza, elfogadása a nevelőtestület hatásköre. A bölcsődei házirend az intézményi dokumentum melléklete.
Az intézmény házirendje szabályozza:  
· az épületek, udvarok nyitva tartás alatti zárásának rendjét

· a gyermek érkezésének és távozásának rendjét

· a távolmaradás és a mulasztásának igazolására vonatkozó előírásokat
· az étkezés térítési díj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezéseket
· a gyermekekkel kapcsolatos egészségügyi szabályokat, az óvó-védő előírásokat
· a gyermek tevékenysége és viselkedése értékelésének elveit és formáit
· a gyermekek személyes tárgyaira, eszközeire vonatkozó szabályozást
A házirend elkészítéséért és nyilvánossá tételéért az intézményvezető felel. A házirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekből a fenntartóra többletkötelezettség hárul, a fenntartó egyetértése szükséges.
A dokumentum nyilvános, az intézmény honlapján megtekinthető.

2.8.6. Az éves munkaterv 
Az intézmény éves munkatervét a vezetői programban kitűzött feladatok időarányos teljesülésének, az előző nevelési év beszámolóinak, az intézményi önértékelés eredményeinek, valamint a vezetőtestület javaslatainak figyelembe vételével az intézményvezető készíti el. 
A feladatellátási helyek vezetői az intézményi munkaterv alapján készítik el helyi munkatervüket a feladatellátási helyi működési értékelemeknek megfelelően.

Az éves munkaterv összhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a munkaközösségek terveivel. Az intézmény pedagógiai programja megvalósítása folyamatában tartalmazza az éves, operatív célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével. A munkatervet az alkalmazotti közösséggel a nyitó értekezleten ismertetni kell, ezt követően meg kell küldeni a fenntartónak. Az intézményvezető és belső ellenőrzési feladatokat ellátó munkatársai a munkaterv végrehajtását tervszerűen ellenőrzik és értékelik. 
2.8.7. Az éves beszámoló

A munkatervi feladatok megvalósulásának értékeléséről készített szakmai beszámolót az intézmény vezetője készíti el a vezetőtestület tagjai, a munkaközösség vezetők, az önértékelési és más munkacsoportok vezetői által leadott beszámolók, a belső ellenőrzés tapasztalatai és az önértékelés eredményei alapján, a dokumentumot ismerteti az alkalmazotti közösséggel. Az éves tervek és beszámolók egymásra épülnek, a beszámolók megállapításai alapján történik a következő nevelési év tervezése. A beszámolók szempontjai illeszkednek az önértékelés elvárás-rendszeréhez. 

2.8.8. Egyéb dokumentumok 

A szakmai és gazdasági munka ügyvitelét szabályzatok és egyéb, a mindenkori jogszabályi előírásoknak megfelelő dokumentumok segítik
· Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat - SZMSZ melléklet

· Munkaköri leírás minta - SZMSZ melléklet
· Önértékelési szabályzat

· Iratkezelési szabályzat

· Gyakornoki szabályzat

· Munka- és tűzvédelmi szabályzat

· Informatikai szabályzat

· Panaszkezelési szabályzat

· Közalkalmazotti Szabályzat

· Etikai kódex

· Belső Kontrollrendszer szabályzat
· Beszerzési szabályzat

· Munkaruha szabályzat

· Anyag- és eszközgazdálkodás szabályozása

· Belföldi és külföldi kiküldetések szabályozása

· Reprezentációs kiadásokra vonatkozó szabályozás

· Gépjármű igénybevételének és használatának szabályozása

· Vezetékes és mobiltelefonok használatának szabályozása

· Közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének rendje

· Kötelező közzétételre vonatkozó szabályozás

Az internetes nyilvánosságra vonatkozó feladatok

A megfelelő dokumentumok hatályos szabályozás szerinti nyilvánosságra hozataláról az intézményvezetés gondoskodik.

A KIR közzétételi lista tartalmazza

· a felvételi lehetőségről szóló tájékoztatót

· a beiratkozásra meghatározott időt, a fenntartó által engedélyezett csoportok számát

· a térítési díj mértékét, a fenntartó által adható kedvezményeket, beleértve a jogosultsági és igénylési feltételeket 

· a fenntartónak az intézmény munkájával összefüggő értékelésének nyilvános megállapításait és idejét, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvános megállapításokat tartalmazó - vizsgálatok, ellenőrzések felsorolását, idejét, az Állami Számvevőszék ellenőrzéseinek nyilvános megállapításait, egyéb ellenőrzések, vizsgálatok nyilvános megállapításait

· az intézmény nyitva tartásának rendjét, éves munkaterv alapján a nevelési évben, tervezett jelentősebb rendezvények, események időpontjait

· a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok védelmére vonatkozó jogszabályok megtartásával

· a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és a pedagógiai programot 

· az óvodapedagógusok számát, iskolai végzettségüket, szakképzettségüket, a dajkák számát, a dajkák iskolai végzettségét, szakképzettségét, az óvodai csoportok számát, az egyes csoportokban a gyermekek létszámát

A különös közzétételi lista 

A köznevelési intézmény honlapján közzéteszi az október 1-jei állapotnak megfelelő közzétételi listát. A különös közzétételi listát szükség szerint, de legalább nevelési évenként egyszer, az OSAP jelentés megküldését követően felül kell vizsgálni. A különös közzétételi lista kizárólag statisztikai adatokat tartalmazhat. Ha a különös közzétételi lista adata az OSAP jelentésben szerepel, az adat az OSAP- jelentésből megismerhető formában és tartalommal is közzétehető.

2.9. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje

Az ágazati irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény vezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során ki kell nyomtatni és irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:

· az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása

· az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések

· az óvodásgyermeki jogviszonyra vonatkozó bejelentések

· az október 1-jei pedagógus és gyermek lista

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezető aláírásával, hitelesített formában kell tárolni. 
Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az intézmény informatikai hálózatában egy külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogosultsága az informatikai rendszerben korlátozott, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek (az óvodatitkár, intézményvezető helyettesek) férhetnek hozzá.

2.9.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően:

· el kell látni az intézményvezető eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével

· az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: „elektronikus nyomtatvány” 

· az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát

· a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat alapján irattári dokumentumként kell iktatni       

A papír alapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről az intézményvezetőnek kell gondoskodnia.
2.9.2. A belső dokumentumok kiadásának szabályai

Az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre vonatkozó, valamint az intézmény alaptevékenységével összefüggésben keletkező belső, nem nyilvános dokumentum (pl. személyi anyag, csoportnapló, mulasztási napló, fejlődési napló, jegyzőkönyvek stb.) az intézményből ki nem vihető, betekintésre, használatra nem jogosult személynek át nem adható.
Kiadásuk kizárólag intézményvezetői engedéllyel válik lehetővé.

3. Az alkalmazottak intézményben tartózkodásának rendje, a munkavégzés általános szabályai
A munkavállaló köteles

· a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni

· törvényes és teljes munkaideje alatt munkavégzés céljából, munkára képes állapotban a munkáltató rendelkezésére állni

· munkaköri feladatait az elvárható szakértelemmel és gondossággal a vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint maradéktalanul ellátni

Munkaidő és munkaközi szünet
· munkaidő: a munkavégzésre előírt idő kezdetétől annak befejezéséig tartó idő, valamint a munkavégzéshez kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama

· előkészítő és befejező tevékenység: minden olyan feladat ellátása, melyet a munkavállaló munkaköréhez kapcsolódóan, szokás szerint és rendszeresen, külön utasítás nélkül köteles elvégezni

· nem minősül munkaidőnek: a munkaközi szünet, valamint a munkába járás időtartama
· munkaközi szünet: a munkavégzés megszakítása a munkaidőből eltelt legalább három, legfeljebb hat órát követően húsz perc időtartamra

A teljes napi munkaidő 8 óra (általános teljes napi munkaidő), a munkaközi szünetet a munkavégzés megszakításával a feladatellátás zavartalanságának biztosítása mellett az adott munkanapon kell kiadni.
3.1. A közalkalmazottak munkarendje

A feladatellátási helyek munkarendjét úgy kell kialakítani, hogy a törvényes munkaidő folyamatosan biztosítható legyen. A munkarend megfelelő kialakításáért a feladatellátási hely vezetője felel. Ha a munkaórák hatékony beosztásával hiányzás esetén nem biztosítható a munkarendi beosztás szerinti feladatellátás, köteles a helyettesítést megszervezni, a helyettesítési igényt jelezni a munkáltatói jogkör gyakorlójának.
A tagóvoda/telephely vezetőjének joga és kötelessége minden olyan esetben túlmunkát elrendelni, amikor a hiányzó óvodapedagógus helyettesítése a kötött munkaidő hatékony megszervezésével, illetve csoportösszevonással nem megoldható.

A munkaidő-nyilvántartás naprakész vezetése az intézmény minden munkavállalója számára kötelező.

Az intézményvezető a kötött munkaidőben ellátandó feladatok elosztásánál biztosítja az arányos és egyenletes feladatelosztást a nevelőtestület tagjai között.

3.2. A nevelőtestület tagjainak munkarendje
Az intézmény óvodapedagógusai heti 40 órás havi munkaidőkeretben látják el feladataikat, éves munkarendjüket, napi munkaidő beosztásukat, valamint a helyettesítés rendjét a tagóvoda/telephelyvezető intézményvezetői jóváhagyás mellett állapítja meg. A munkarendet legalább fél évre előre kell elkészíteni, és a belső hirdetőre kitenni. A napi munkabeosztás összeállítása során a zavartalan feladatellátás és működés biztosítását, valamint a pedagógusok egyenletes terhelését kell figyelembe venni, a felelős vezető a kötött munkaidőben ellátandó feladatok elosztásánál biztosítja az arányos és egyenletes feladatelosztást a nevelőtestület tagjai között. Az óvodapedagógusok a fenti alapelvek betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére. 

A műszakbeosztás elcserélését a tagóvoda/telephelyvezető kizárólag előzetes bejelentés után, a zavartalan működés biztosítása mellett engedélyezheti.

Az óvodapedagógus köteles:
· munkaidejének kezdetére, munkára kész állapotban megjelenni

· munkaidejét maradéktalanul kitölteni

· munkaidejéről napi rendszerességgel nyilvántartást vezetni

A jelenléti íven a tényleges munkaidőt kell feltüntetni, a kötött munkaidő havi munkaidőkeretének vezető által elrendelt túllépése esetén a szabadidővel történő megváltás (MT 107.§ 143.§ (1)-(2)-(3) bek.) időpontját és időtartamát a túlmunkát elrendelő vezető jogosult megállapítani.
Az óvodapedagógus kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania, a munkaidő fennmaradó részében, legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti helyettesítés rendelhető el számára.

A kollektív szerződés, ennek hiányában a munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a nevelési-oktatási intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie.

Munkaköri leírását az intézményvezető készíti el.
3.3. A kötött munkaidőben ellátott feladatok 

A kötött munkaidőbe tartozik mindazon neveléssel-oktatással kapcsolatos feladat, mely a gyermekcsoport napirendjének megszervezése során felmerül – a gyermekek fogadása, játékának megszervezése, a foglalkozások megtartása (mozgás, mese-vers, vizuális nevelés, ének-zene, a környező világ megismerése), a levegőzés, a séták szervezése, az étkezések lebonyolítása, a pihenés biztosítása stb.
A kötött munkaidőbe bele tartozik továbbá a pótlékkal elismert feladatok (munkaközösség-vezetői) ellátása legfeljebb heti két órában.
A neveléssel-oktatással lekötött munkaidejét meghaladóan a pedagógusnak további foglalkozás megtartása akkor rendelhető el, ha

a) a munkakör nincs betöltve, a pályázati eljárás idejére,

b) a munkakör nincs betöltve, és az álláshelyre kiírt nyilvános pályázat sikertelen volt, feltéve, hogy a munkaközvetítési eljárás sikertelen maradt, és a pedagógusok állandó helyettesítési rendszerében sem áll rendelkezésre megfelelő szakember vagy

c) a betöltött munkakör feladatainak ellátása betegség, baleset vagy egyéb ok miatt váratlanul lehetetlenné vált.

A kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében elrendelhető tevékenységek
a) a foglalkozásokra való felkészülés, anyaggyűjtés
b) a gyermek fejlődésnek nyomon követése, teljesítményének értékelése
c) gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása
d) a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása

e) eseti helyettesítés

f) a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység

g) adminisztrációs feladatok ellátása, dokumentumvezetés
h) szülőkkel való kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása
i) pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása

j) a nevelőtestület, szakmai munkaközösség munkájában való részvétel
k) a munkaközösség-vezetés heti két órát meghaladó része

l) az intézményfejlesztési és intézményi önértékelési feladatokban való közreműködés

m) környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása

n) a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása

o) gyakornok felkészülése a minősítő vizsgára

p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken
3.4. Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók (kisgyermeknevelők, pedagógiai asszisztensek, dajkák, ügyviteli dolgozók) munkarendjét a jogszabályok betartásával az intézmény zavartalan működése érdekében a tagóvoda/tagintézmény/telephelyvezető állapítja meg. A munkarendet fél évre előre el kell készíteni, és a belső hirdetőre kitenni. 
Munkaköri leírásukat az intézményvezető készíti el. Az ügyviteli dolgozók tekintetében az intézményvezető, a kisgyermeknevelők, a pedagógiai asszisztensek és a dajkák tekintetében a tagóvoda/telephelyvezetők gondoskodnak a törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével a napi munkarend összehangolt kialakításáról, megváltoztatásáról, és a munkavállalók szabadságának jogszerű kiadásáról. A napi munkaidő megváltoztatása a tagóvoda/telephelyvezető szóbeli vagy írásos utasításával történik.

A nem pedagógus munkakörben dolgozó köteles:
· munkaidejének kezdetére, munkára kész állapotban megjelenni, 

· munkaidejét maradéktalanul kitölteni, 

· munkaidejéről napi rendszerességgel nyilvántartást vezetni.
3.4.1. A munkából való távolmaradás

A munkából való rendkívüli távolmaradásának tényét, illetve annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon munkaidő kezdete előtt 30 perccel köteles bejelenteni, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. 

A betegszabadság igénybe vétele, valamint a táppénzes állományba vétel tényét az adott naptári nap során a munkaidő lejárta előtt a munkavállaló köteles bejelenteni az óvodatitkárnak vagy a pénzügyi ügyintézőnek.
A vezetői feladatot ellátó munkavállaló köteles távollétéről értesíteni az intézményvezetőt.

Távol töltött idő
Munkaidőben csak különlegesen sürgős esetben, vezetői engedéllyel távozhatnak az intézmény alkalmazottai, a távollét időtartamát a helyi vezető utasítása szerint kötelesek ledolgozni. Kivételt a feladatelrendelés képez, mely beszámít a munkavállaló munkaköréhez tartozó munkaidő-keretbe. Az elrendelés kizárólagosan vezetői jogosultság.
A továbbtanulás, továbbképzés miatti távolmaradást az intézmény vezetője jogosult engedélyezni, a helyettesítés megszervezése a feladatellátási hely vezetőjének feladata.

4. A működés rendje 

Az intézmény szakmai tekintetben önálló, minden olyan ügyben és kérdésben, mely szervezetével és működésével összefügg, s melyet jogszabály nem utal más munkakörbe, önállóan dönt.
A Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda a gyermekek, felügyeletével összefüggő kérdéseket az alábbi módon szabályozza:

4.1. Felvétel

· Az óvodai nevelés szakasza 3 éves (megfelelő feltételek esetén 2,5 éves) korban kezdődik és a tankötelezettség teljesítésének megkezdéséig tart

· A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a harmadik életévét betölti, a nevelési év első napjától legalább napi négy órában óvodai foglalkozásokon vesz részt
· A jegyző ez alól a gyermek jogos érdekét figyelembe véve, a szülő kérelmére, az ötödik év betöltéséig felmentést adhat az intézményvezető és a védőnő egyetértésével
· A bölcsőde feladata a három éven aluli gyermekek gondozása-nevelése, bölcsődébe a gyermek 1 éves korától vehető fel

· Az óvodai és bölcsődei felvétel jelentkezés alapján történik, a gyermekek felvétele folyamatos

4.1.1.A fenntartó által meghirdetett óvodai beíratás eljárásrendje

· Az óvodai beiratkozásra a fenntartó által hirdetményben közzétett időpontban és helyszínen tárgyév április 20-a és május 20-a között kerül sor
· A beiratkozás a felvételi kérelem benyújtásával valósul meg

· A jelentkezési lapon Bonyhád Város viszonylatában két óvoda prioritási sorrend szerinti megjelölése - az intézménnyel a beíratás időpontjában, jogviszonyban lévő gyermekek testvéreinek kivételével – kötelező

· A felvételi döntést a BVBÓ vezetőtestülete véleményének figyelembe vételével az intézményvezető hozza meg

· Jogszabályban előírt esetben a fenntartó bizottságot szervez, mely javaslatot tesz a felvételre

· A felvételi döntésről a jelentkezettek elektronikus vagy írásos értesítést kapnak

· A felvételt nyert gyermekek családjaival a feladatellátási helyek vezetői veszik fel a kapcsolatot

· A felvételi előjegyzésbe került gyermekek szülei - az intézménnyel jogviszonyban lévő gyermekek testvéreinek kivételével – óvodába lépés előtt felveszik a kapcsolatot az intézményvezetővel és informálódnak a rendelkezésre álló férőhelyekről 
· Az intézmény vezetője értesíti a gyermek lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye szerint illetékes települési önkormányzat jegyzőjét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett át, akinek lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye nem a nevelési-oktatási intézmény felvételi körzetében van.

4.1.2. Felvétel, átvétel nevelési év közben

· Felvételi kérelem év közben a székhely intézményben nyújtható be
· A rendelkezésre álló szabad férőhelyek függvényében, a család lakó-és munkahelyét, egyéb, valamint a szülő által megjelölt szempontokat figyelembe véve, a feladatellátási helyek vezetőivel történő egyeztetést követően történik az óvodába járásra kötelezett gyermekek felvétele
· Az SNI-s státusszal rendelkező gyermekek felvétele során az intézményvezető a fejlesztő szakemberekkel egyeztet

· Felvétel esetén a szülő elektronikus, írásbeli vagy szóbeli értesítést kap, átvétel esetén – amennyiben nem intézményen belül történik – az intézményvezető értesíti azt a köznevelési intézményt, melyből a gyermek érkezett.

· A Városi Bölcsőde szakmai vezetője a jelentkezéssel, felvétellel és megszüntetéssel kapcsolatos kérdésekben önállóan jogosult dönteni – egyeztetési kötelezettsége túljelentkezés, valamint soron kívüli óvodai átadás esetén van

A gyermekek csoportba sorolásáról, a csoportok megszervezéséről (alkalmazottak beosztása), a helyi nevelőtestület véleményének figyelembe vételével, és az arányos terhelés elve szerint a feladatellátási helyek vezetői jogosultak dönteni.

4.1.3. Az óvodai elhelyezés megszűnése

· Óvodai jogviszony megszűnése esetén az intézmény értesíti a lakóhely, tartózkodási hely szerinti jegyzőt

· Az intézmény törli a gyermeket a nyilvántartásból 

· az átvétel napján, ha más köznevelési intézmény veszi át a gyermeket

· a nevelési év utolsó napján, ha a gyermeket felvették az iskolába

· a határnapon, ha a jegyző a gyermeket felmentette a kötelező óvodába járás alól
· A gyermek távozásának szándékát az óvodapedagógus köteles haladéktalanul bejelenteni a feladatellátási hely vezetőjének, aki írásban, elektronikusan továbbítja az információt az intézményvezetőnek és az óvodatitkárnak, valamint a pénzügyi ügyintézőnek
· Az óvodatitkár előkészíti a távozás dokumentációját, a pénzügyi ügyintéző értesíti a díjbeszedőket, hogy a fennálló követeléseket távozás előtt érvényesíteni lehessen

· Gyermeke távozását a szülő személyesen köteles bejelenteni az intézményvezetőnek
· A gyermek felügyeletét nem közösen gyakorló szülők mindegyikének személyes jelenléte, vagy írásos beleegyezése szükséges az óvodaváltás tanügyi dokumentumainak kiadásához
4.2. A nyitva tartás rendje 

· A nevelési év szeptember 1-től a következő év augusztus 31-ig tart, a bölcsőde és az óvoda folyamatosan működő intézmény
· A bölcsőde és az óvoda 5 napos (hétfő–péntek) munkarenddel üzemel
· A BVBÓ napi nyitva tartása 6.30 – 17.00 óráig tart, ettől az egyes feladatellátási helyek a mindenkori szülői igényeknek megfelelően eltérhetnek

· Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyermekekkel

· Az óvoda- és bölcsődehasználati igényeket minden feladatellátási hely a nevelési év kezdetén felméri, a változás iránti esetleges igényt az intézményvezetőnek jelzi

· A nyitva tartás megváltoztatása fenntartói jóváhagyáshoz kötött

· A szülői igények és a gyermeklétszám alapján a feladatellátási hely vezetője meghatározza az alkalmazottak munkabeosztását és a napi csoportösszevonás rendjét
· A csoportösszevonás rendjéről a szülőket tájékoztatja, mindenkori helyét jól láthatóan jelzi a családok számára
· A tartós, több napig tartó összevonást az intézményvezetővel egyeztetni köteles
· A bejárati kapukat és az épületek bejáratát a gyermekek biztonsága és a személyes felszerelések védelme miatt a házirendben rögzített beérkezési időpontot követően, a helyi szokásoknak és lehetőségeknek megfelelően zárva tartjuk

· A szülők minden működéssel kapcsolatos tudnivalóról folyamatosan tájékoztatást kapnak a hirdetőkön és / vagy elektronikus levélben, valamint az intézmény honlapján

4.2.1. A nevelés nélküli munkanapok rendje

A nevelés nélküli munkanapok (óvoda évente legfeljebb 5 munkanap, bölcsőde 1 munkanap) időpontját, azok felhasználásának célját az éves munkaterv rögzíti. A szülők az esemény előtt 7 munkanappal hirdetmény és / vagy elektronikus levél útján, illetve az intézmény weboldalán keresztül értesülnek az aktuális időpontról. Az óvodai ellátást írásban igénylő szülők gyermekeit a BVBÓ intézményi szinten megszervezett ügyeletben fogadja.
4.2.2. Az ügyeleti működés rendje

· Az intézmény nyári működési rendjét, az ügyelet időpontját és időtartamát a fenntartó határozza meg, a szülők minden év február 15-ig az óvodák és a bölcsőde nyitva és zárva tartásáról a helyben szokásos módon kapnak tájékoztatást 
· A vidéki tagóvodák nyári működési rendjét a tagintézmény-vezetők a fenntartói döntést megelőzően a települési polgármesterekkel egyeztetik

· A nyári ügyelet csoport- és munkabeosztása a szülői igények felmérését követően a júniusi vezetőtestületi értekezletet követően készül el, majd a szülőin igények változását figyelemmel kísérve folyamatosan módosul, a módosításokról az ügyeletes vezetők feljegyzést készítenek
· Az ügyeletes helyettes napi szinten egyezteti az étkezők létszámát a GESZ díjbeszedőivel, javaslatot tesz az intézményvezetések az ügyeleti rend (csoportok száma, humán erőforrás) módosítására
· A fogadó óvoda számára a gyermekek személyével kapcsolatos fontos információkat (diéta, krónikus betegség, allergia, stb.), valamint a szülő telefonos elérhetőségét a küldő óvoda vezetője köteles biztosítani
· Az ügyeletet ellátó óvodában a nyári, élményszerű óvodai élet tevékenységeinek megszervezéséért minden óvodapedagógus felelős

· A zárva tartási időszakra tervezett felújítási, festési-karbantartási, takarítási munkák elhúzódása esetén egy épületrészt kell alkalmassá tenni a gyerekek fogadására, amennyiben ez nem lehetséges, a családokkal egyeztetve kell az időleges átirányításról gondoskodni – megszervezését a feladatellátási hely vezetője az intézményvezetővel való egyeztetés szerint oldja meg
· Egész épületet érintő, teljes felújítás esetén a fenntartó utasítása szerint kell eljárni
· Az iskolai szünetekben, valamint munkaszüneti napra eső munkanapon fenntartói hozzájárulással, a szülői igények felmérését követően szervezhető ügyeletet, a szünidei szociális étkezés folyamatosan biztosítására
· Bármely ügyeleti igény 6 fő alá csökkenése esetén az intézményvezető egyeztetést kezdeményez a fenntartóval és a közétkeztetést szolgáltató cég helyi képviselőjével

· A fűtési idényre eső ügyelet megszervezésekor összehasonlításban figyelembe kell venni a várható energiaköltségeket
· A bölcsőde festési-karbantartási, takarítási munkálatait úgy kell megtervezni, hogy az a 4 hetes leállásban elvégezhető legyen – amennyiben ez nem lehetséges, fenntartói utasítás szerint kell eljárni 
4.3. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje

Az intézmény területén működési nyitva tartási időben az intézményben dolgozókon kívül azok tartózkodhatnak, akikkel az intézmény jogviszonyban áll. Az érkezésre és távozásra vonatkozó szabályokat a házirend rögzíti. Az intézmény épületeiben és udvaraiban az intézmény dolgozóin, a gyermekeken, a szülőkön és hozzátartozókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre a tagóvoda/telephely vezetőjétől engedélyt kaptak. A belépési szándékot, annak közvetlen okát előzetesen jelezni szükséges. Az épületeket felirattal, címtáblával kell ellátni. A székhely intézmény épületére ki kell tűzni a nemzeti lobogót. Az intézmény épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni Az intézmény helyiségeinek használói felelősek:
· a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért

· az épületek, udvarok rendjének, tisztaságának megőrzéséért

· a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért

· az energiafelhasználással való takarékoskodásért

· az intézmény szervezeti és működési szabályzatában, valamint a házirendben megfogalmazott előírások betartásáért

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az intézmény területéről kivinni csak az intézményvezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.
Az intézmények helyiségeit, elsősorban a hivatalos nyitvatartási időn túl és a szünetekben külső igénylőknek kizárólag az intézménnyel kötött külön megállapodás szerint át lehet engedni, ha ez a foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. A külső igénybe vevők csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak az intézményben. 
Az intézménybe jutás céljából külső személynek kulcs át nem ruházható! Kivételt képeznek az intézmény területén rendszeresen felújítási, karbantartási, festési célból tartózkodók (Bonycom, Fűtőmű szakemberei, egyedi engedély alapján külső vállalkozók.)
Rendszeres használati szerződés megkötése esetén az intézmény bérleti díjra formálhat igényt.
Az intézményben párt vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet.
4.4. A Gondnokság működési rendje
A Gondnokság (Bonyhád, Széchenyi tér 3.) hétfőtől csütörtökig 7.30-tól 16.00 óráig, pénteken 7.30-tól 13.30-ig tart nyitva. Nyitva tartás idején belül az óvodatitkárnak vagy a pénzügyi ügyintézőnek 7.30-tól 16.00-ig az intézményben kell tartózkodnia.

A nyári és egyéb ügyeleti időszak ettől eltérő munkarendjéről az ügyelet megkezdése előtt a partnerek tájékoztatást kapnak. 
4.5.  A dohányzással kapcsolatos előírások

A teljes intézmény területén – ide értve az udvarokat, a parkolókat, és a bejáratok előtti 5 méter sugarú területrészt, a munkavállalókra, a szülőkre, és az intézménybe látogatókra dohányzási tilalom vonatkozik.
A nemdohányzók védelméről szóló törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi felelőse.
5. Az intézmény közösségei, kapcsolatrendszere, kapcsolattartása 
5.1. A nevelőtestület

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, szakmai kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelőtestület tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelőmunkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója.

A nevelőtestület a nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.

A nevelőtestület döntési jogkörei:

· a Házirend, a Pedagógiai Program, az SZMSZ elfogadása

· az intézmény éves Munkatervének elfogadása
· az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása
· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása
· az intézményvezetői pályázathoz készített szakmai vélemény kialakítása
· jogszabályban meghatározott más ügyek
A nevelőtestület véleményét ki kell kérni: 

· az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során
· tagóvoda és telephelyvezetők megbízása, megbízásának visszavonása előtt
· külön jogszabályokban meghatározott ügyekben
A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségekre Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon – azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.  

Nem ruházhatja át a nevelőtestület a pedagógiai programmal, SZMSZ-szel, házirenddel kapcsolatos döntési jogkörét. 

5.1.1.  A nevelőtestület értekezletei

A nevelési év során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:

· nyitó, záró értekezlet

· nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal)

· munkaértekezletek (intézményegységi, tagóvodai, telephely szintű)

· rendkívüli értekezletek (szükség szerint)

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze fontos szakmai – pedagógiai problémák, az intézmény életet átalakító, megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak legalább 1/3-a kezdeményezi, vagy az intézményvezető szükségesnek látja. A nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy az értekezleten végig jelen lévő személy (hitelesítő) ír alá.
A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek.
Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az intézmény valamennyi dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni.

A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési joggal rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület minden tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az intézményvezető adhat felmentést.

5.1.2. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei

A szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segítik az intézmény pedagógusait szakmai, módszertani kérdésekben. 

A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányítása, koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a pedagógusok között. A munkaközösség-vezető éves gyakorisággal szóban beszámol az intézmény vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség munkatervét, írásos beszámolót készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség munkájáról. 

A munkaközösség vezetőjét az óvodavezető a munkaközösség tagjainak egyetértésével választja meg. A munkaközösség vezetője munkáját munkaköri leírásuk alapján végzi.
5.1.3. A szakmai munkaközösségek tevékenysége

A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai programmal és az éves munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak:
· szakterületét érintően véleményezi az intézményben folyó pedagógiai munka eredményességét, javaslatot tesz a továbbfejlesztésére

· szakmai segédanyagokat gyűjt, terjeszt, gondoskodik az információk áramoltatásáról
· részt vesz a tanévre szóló munkaterv alapján az intézményben folyó szakmai munka belső ellenőrzésében
· javaslatot tesz a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására
· támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját, segíti az intézményben gyakorló óvodapedagógus hallgatókat
A szakmai munkaközösség véleményét – szakterületét érintően - a pedagógiai program, továbbképzési program elfogadásához, az óvodai nevelést segítő eszközök kiválasztásához, be kell szerezni.
A szakmai munkaközösség dönt
a) működési rendjéről, munkaprogramjáról 

b) szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdésekről 

A szakmai munkaközösség véleményezi
a) a pedagógiai programot 

b) a továbbképzési programot 

c) a nevelés-oktatás eszközeinek kiválasztását 

d) szakterületét érintően a pedagógiai munka eredményességét 

e) a vezetői pályázat szakmai programját 

A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget adhat 

a) az óvodában folyó nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez 

b) a pedagógusok minősítő eljárásának lebonyolításához 

c) a gyermekvédelmi feladatok ellátásával összefüggő feladatok végrehajtásához 

d) a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrációját szolgáló feladatok minél eredményesebb megvalósításához 

e) a pedagógusok szakmai munkájának támogatásához 

f) a nevelőmunka tárgyi feltételeinek fejlesztéséhez 

A munkaközösség feladatai a pedagógusok munkájának segítésében 

a) a munkaközösség profiljában tervező, elemző, értékelő tevékenység 

b) módszerek, eljárások segítése, megvalósítása, értékelése, közzététele a testületben 

c) módszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése 

d) a szakirodalom figyelemmel kísérése, az új módszerek felkutatása, gyakorlatba történő integrálása 

e) a munkaközösség tagjai szakmai fejlődésének, továbbképzésének irányítása, a megjelenő új szakirodalom tanulmányozása és felhasználása 

f) pályakezdő pedagógusok munkájának támogatása 

g) a pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése, megírása, sikeres pályázat esetén annak lebonyolítása és elszámolása 

A szakmai munkaközösség felelőssége, hogy a szakmai innovációk összhangban álljanak az intézmény munkatervével, pedagógiai programjával. 

A szakmai munkaközösség vezetője 

A szakmai munkaközösség tagjai közül a munkaközösség irányítására, koordinálásra munkaközösség-vezetőt választanak. 

Tevékenységét – a munkaközösség véleményének kikérésével – az óvodavezető írásos megbízása alapján végzi. 

Felelős 

a) a szakmai munkaközösség önálló, felelős vezetéséért 

b) a munkaközösség működési tervének elkészítéséért 

c) a működéshez szükséges feltételek biztosításáért 

d) az éves munkatervben átruházott ellenőrzési feladatok elvégzéséért 

e) az új módszerek, eszközök, elméleti és gyakorlati ismeretek közzétételéért 

f) a pedagógiai munka színvonalának megőrzéséért, emeléséért 

g) a munkaközösség éves munkájáról szóló értékelés elkészítéséért 

Kapcsolattartás rendje
a) az intézményvezető szóbeli tájékoztatása meghatározott időközönként a munkaközösség tevékenységéről 

b) írásos beszámoló, összefoglaló elemzés, értékelés, készítése a nevelőtestület számára az éves feladatterv teljesítéséről, az elvégzett fejlesztési folyamatról 
5.1.4. Munkatervi és egyéb feladatokra alakult munkacsoportok 

Az intézményi munkaterv egyes aktuális feladatainak, vagy más jellegű feladatok megoldására a nevelőtestület tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az intézményvezetés javaslata, döntése alapján. Az óvodapedagógusok szakmai csoportjai a munkatervi feladatoknak megfelelően alakítják ki működési körüket, önálló munkaterv szerint dolgoznak. A munkacsoportok megnevezését, tevékenységének, feladatának leírását az éves munkaterv tartalmazza. A munkacsoportok tagjait és vezetőjét - a nevelőtestület véleményét kikérve - az intézményvezető bízza meg. Az intézmény vezetése támogatja, ösztönzi az intézményen belüli együttműködéseket, és az intézmény céljainak elérése érdekében támaszkodik a munkájukra. A munkacsoportok megnevezését, tevékenységének, feladatának leírását az éves munkaterv tartalmazza. A csoport vezetője írásos beszámolót készít az elvégzett feladatokról. 

5.2. Az intézményi közösség

Az intézményi közösség az intézménybe járó gyermekeknek, azok szüleinek, valamint az intézményben foglalkoztatott munkavállalók közössége.

5.2.1. Az alkalmazotti közösség

Az alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban álló dolgozók alkotják. A közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az intézményen belüli érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a Munka Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a nemzeti köznevelésről szóló törvény, illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek), valamint az intézmény közalkalmazotti szabályzata rögzítik.
A Közalkalmazotti Tanács 

Jogosítványaikat, feladataikat az óvoda Közalkalmazotti Szabályzata tartalmazza. 

Véleményezése kiterjed

a) a gazdálkodásból befolyó bevételek felhasználására 

b) a közalkalmazotti képzéssel összefüggő tervekre 

c) a munkarend kialakítására 

d) az éves szabadságolási tervre 

e) a közalkalmazottak nagyobb csoportját érintő munkáltatói intézkedés tervezetére 

f) a munkáltató belső szabályzatának tervezetére 

g) a korkedvezményes nyugdíjazásra, a megváltozott munkaképességű közalkalmazottak rehabilitációjára vonatkozó elképzelésekre. 

5.2.2. A szülői szervezet

A szülői szervezet, közösség figyelemmel kíséri a gyermeki  jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét, a gyermekek  csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet az intézmény vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestület értekezletein.
A szülői szervezet, közösség szótöbbséggel dönt:

· saját működési rendjéről, 
· munkatervének elfogadásáról, 
· tisztségviselőinek megválasztásáról.
Véleményezési jog illeti meg az intézmény 
· pedagógiai programjának
· SZMSZ-ének
· házirendjének 

· a nyilvános rendezvények, ünnepélyek megszervezésének kérdésében

· a családokat anyagi szempontból érintő kérdésekben

Az intézményben lehetővé kell tenni a szülői szervezet képviselője részvételét a gyermekbaleset kivizsgálásában.

Az intézményben a szülők jogainak érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében feladatellátási helyenként szülői szervezet működik. A tagóvodák és telephelyek szülői szervezeteit az óvodai csoportjaiba járó gyermekek szülei alkotják, nevük és elérhetőségük a faliújságon megtalálható.
A Városi Bölcsődében a szülői érdekképviseleti feladatokat az Érdekképviseleti Fórum látja el, tagjainak neve és elérhetősége a faliújságon megtalálható.
A kapcsolattartás rendje

A feladatellátási helyek vezetői a helyi szülői szervezet vezetőjével és tagjaival alkalomszerű, közvetlen kapcsolatot tartanak fent, igény szerint részt vesznek a SZÜSZ összejövetelein.
Az intézményvezető évente egy alkalommal összehívja a szülői szervezetek vezetőit, hogy
· tájékoztatást adjon az intézményt érintő fontosabb kérdésekről
· tájékozódjon a szülői közösségek tevékenységét illetően

· a szülőkkel közösen megtárgyalja a szülői szervezetek kérdéseit, problémafelvetéseit, javaslatait
5.2.3. Az óvodaszék
Az óvodaszék létrehozását a nevelőtestület tagjainak legalább 20 %-a, vagy a szülői szervezet képviselője kezdeményezheti.

Tagjai: az intézményi szülői közösség képviseletében a szülői szervezetek vezetői által megválasztott 3 fő, a nevelőtestület képviseletében a nevelőtestület által megválasztott 2 fő, valamint a fenntartó delegáltja. A tagok megbízása a tisztségről való esetleges lemondásig, illetve visszavonásig szól.

Az óvodaszék dönt 

· működési rendjéről és munkaprogramjáról

· a tisztségviselők megválasztásáról

· azokban az ügyekben, melyekben a nevelőtestület a döntési jogot átruházza

Az óvodaszék véleményt nyilváníthat az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét kötelező kikérni a pedagógiai program, az SZMSZ, valamint a házirend elfogadása előtt.
A kapcsolattartás rendje
Az intézményvezető évente egyeztetést kezdeményez az óvodaszék vezetőjével, hogy  

· tájékoztatást adjon az intézményt érintő fontosabb kérdésekről

· tájékozódjon az óvodaszék tevékenységéről 

· megtárgyalják a szervezet kérdéseit, problémafelvetéseit, javaslatait

6.  Az intézményvezető, a vezetőtestület és a nevelőtestületek kapcsolattartása
A tagóvodai és telephelyi nevelőtestületek kapcsolattartása az intézményvezető irányításával, a tagóvoda és telephelyvezetők, valamint a munkaközösség-vezető, esetenként külön megbízatás vagy feladat alapján a választott képviselők útján valósul meg.
A kapcsolattartás fórumai:

· intézményvezetői megbeszélés

· vezetőtestületi értekezlet
· nevelési értekezlet
· munkaértekezlet, szakmai egyeztetés
E fórumok időpontját az intézményi munkaterv határozza meg.  Az intézményvezetés az aktuális feladatokról a tagóvoda és telephelyvezetők által, a feladat-ellátási helyek hirdetőtábláján írásbeli tájékoztatókon, valamint elektronikus úton értesíti a nevelőtestületeket.
A vezetőtestület tagjai közvetítik a tagóvodák és telephelyek nevelőtestületének kérdéseit, véleményét, javaslatait az intézményvezető felé; vezetőtestületi értekezlet után tájékoztatják a helyi nevelőtestület tagjait az ott elhangzottakról. 
A nevelőtestület tagjai kérdéseikkel, véleményükkel, javaslataikkal szóban vagy írásban, egyénileg is megkereshetik az intézmény vezetőjét, vezetőtestületét.
6.1.1. Az óvónők, kisgyermeknevelők és a szülők közötti kapcsolattartás
Mind a bölcsődei, mind az óvodai nevelés természeténél fogva a nevelők és szülők folyamatos, napi kapcsolatban állnak, a szülő a bölcsőde, óvoda kiemelt partnere. A napi információcsere az aktuális információk átadásának eszköze. 
A gyermekek egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi lehetőségek szolgálnak:

· a fogadóórák

· a nyílt napok
· a családlátogatások

A fogadóórák, nyílt napok időpontját a feladatellátási helyek munkaterve/időterve tartalmazza. 
A szülők a gyermekek és a saját – a jogszabályokban, valamint az intézmény belső szabályzataiban biztosított – jogaiknak az érvényesítése érdekében kérdéseikkel, véleményükkel, javaslataikkal szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján az intézményvezetőhöz, a feladat-ellátási hely vezetőjéhez, az adott ügyben érintett gyermek kisgyermeknevelőjéhez, óvónőjéhez fordulhatnak.

7.  A szülők és más érdeklődők tájékoztatásának formái
Szülői értekezlet
Szülői értekezletet évente 3 alkalommal tartanak a bölcsődei és óvodai csoportok gondozónői és óvodapedagógusai, szeptemberben, januárban és májusban, ahol a csoport életéről, a nevelési célkitűzésekről és azok megvalósulásáról adnak tájékoztatást. Rendkívüli vagy összevont szülői értekezletet szülői kérésre, óvónői javaslatra, vagy egyéb okból a tagintézmény és telephelyvezető hívhat össze. 
Fogadóóra

Évente legalább 4 alkalommal fogadóórát tartanak a bölcsődei és óvodai csoportok gondozónői és óvodapedagógusai, melyen a gyermek egyéni fejlődéséről, haladásáról adnak tájékoztatást a szülőknek. A fogadóórák időtartama alkalmanként általában 2 óra. Indokolt esetben a nevelők kezdeményezhetik a szülő fogadóórán való részvételét.
Nyílt nap

Évente egy alkalommal nyílt napot szerveznek a bölcsődei és óvodai csoportok gondozónői és óvodapedagógusai, melyen betekintést nyerhetnek a csoport életébe. A látogatást rövid megbeszélés követi a jelen lévőkkel.

Családlátogatás

A családok meghívását követően a gondozónők és óvónők családlátogatáson vesznek részt. Indokolt esetben a gyermekkel, kapcsolatban felmerülő problémák rendezése érdekében a gyermek- és ifjúságvédelmi felelőssel együtt tesz családlátogatást az óvónő, gondozónő. 

A szülők írásbeli tájékoztatása
A tanév időtervének/kronológiájának átadásával veszi kezdetét, majd a programok, események, tudnivalók hirdetés formájában történő közzétételével folyik a szülők tájékoztatása a tanév során. A tagóvodák és telephelyek élhetnek a digitális levelezés eszközével, hírlevélben, elektronikus levelezéssel is kapcsolatot tarthatnak a családokkal. 
Az intézményi dokumentumok nyilvánossága
A szülők és más érdeklődők a tagóvodákban és telephelyeken betekinthetnek az intézmény:
· pedagógiai programjába

· szervezeti és működési szabályzatába

· házirendjébe
· az éves munkatervbe

A bölcsődében a:
· szakmai programba

· házirendbe
A pedagógiai programmal kapcsolatban - előzetes időpont egyeztetéssel munkanapokon a rendes nyitva tartás idejében - szóbeli tájékoztatás kérhető az intézményvezetőtől és a feladatellátási helyek vezetőitől, a bölcsőde szakmai programjáról az intézményegység vezetőjétől.
A házirend egy példányát a bölcsődébe, óvodába történő beiratkozáskor a szülőnek át kell adni.
8. Az intézmény külső kapcsolatai 
8.1. Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere 

Az intézményi munka megfelelő szintű irányításának érdekében az intézményvezetésnek állandó vagy eseti munkakapcsolatban áll a következő intézményekkel, szervezetekkel:

· a fenntartó Bonyhád Város Önkormányzatával
· a feladat-ellátási szerződések önkormányzataival
· a Gazdasági Ellátó Szervezettel
· a pedagógiai szakszolgálatokkal 
· a Családsegítő Központtal és a gyermekvédelmi szervekkel
· az egészségügyi szolgáltatókkal
· a köznevelési intézményekkel

· a Német és Roma Önkormányzatokkal

· a közművelődési intézményekkel
· az alapítványok kuratóriumainak képviselőivel

A munkakapcsolat megszervezése az intézményvezető, működtetése minden vezető, felelős és adott esetben az óvodapedagógus feladata. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartó nevelőket az intézményi, illetve a feladat-ellátási helyek éves munkaterve rögzíti.
8.2. A kapcsolattartás formái
Fenntartó önkormányzatok
Kapcsolattartó az intézményvezető. Formái: szóbeli és írásbeli tájékoztatás és beszámoló; egyeztetéseken, vezetői értekezleteken, munkamegbeszéléseken való részvétel; határozatok, rendeletek végrehajtása.
Gazdasági Ellátó Szervezet

Kapcsolattartó az intézményvezető, a pénzügyi ügyintéző és az óvodatitkár. Az intézmény működtetésével, gazdálkodásával kapcsolatos teendők folyamatos, napi szintű együttműködést tesznek szükségessé.
Pedagógiai Szakszolgálatok (EPSZ, Nevelési Tanácsadó, Tanulási Képességeket Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság) 
Vizsgálatok kezdeményezése, egyeztetés, szakmai konzultáció. Kapcsolattartó minden óvodapedagógus.
Család-és Gyermekjóléti Szolgálat, Bonyhádi Járási Hivatal Hatósági és Gyámügyi Osztály
Kapcsolattartók a gyermekvédelmi felelősök és a feladatellátsi helyek vezetői, akik szükség szerint részt vesznek a Családsegítő Központ által szervezett értekezleten, továbbképzésen, esetmegbeszélésen, családlátogatáson. Gyámügyi kérdésekben a polgármesteri hivatal gyámügyi előadójával tartanak kapcsolatot.
Egészségügyi szolgálatok és szolgáltatók (védőnő, gyermekorvos, fogorvos, ÁNTSZ, munka-alkalmassági vizsgálatot végző)
A kapcsolat tartalmát szolgáltatói szerződés rögzíti. Formái: szűrővizsgálatok, ellenőrzések, tájékoztatók, alkalmassági vizsgálatok. Az intézmény a szűrővizsgálatok lebonyolításában együttműködik, az ellenőrzések utasításait végrehajtja.
Közoktatási intézmények
Együttműködés a beiskolázás feladatainak ellátásában, az iskolába lépők nyomon követése - kapcsolattartó az óvodapedagógus. Munkaformák: kölcsönös szakmai látogatás, közös rendezvény, szakmai egyeztetés, megbeszélés.
Német Önkormányzat

A nemzetiségi csoportok és az önkormányzat szakmai együttműködése megbeszélések, beszámolók, pályázatok, közös rendezvények formájában nyilvánul meg.
Közművelődési intézmények 
Kulturális programokon (kiállítás, színházlátogatás, könyvtári foglalkozás, múzeumi foglalkozás, stb.) való részvétel. A telephelyek a művelődési központ helyiségeit saját rendezvényeik megtartására előzetes egyeztetés után igénybe vehetik.
Katolikus egyház
A Keresztény óvodai csoport szoros kapcsolatot tart fenn a katolikus egyházzal, mely közös eseményekben, rendezvényekben, látogatásokban, megbeszélésekben nyilvánul meg. A tagóvodák és telephelyek a hitoktatás rendjét a hitoktatóval együttműködve készítik el. Az intézmény biztosítja a hitoktatás megszervezéséhez szükséges helyiséget és AV eszközöket.
A partnerek irányítása és menedzselése

Cél a „partnerközpontúság” tudatosítása: a partnerekkel való folyamatos párbeszéd és egyeztetés fontosságának felismerése, beépítése az intézmény mindennapi munkájába.

Kapcsolat a belső partnerekkel

Cél a közvetlen partnerekkel való kommunikáció érdekében az intézmény meghatározza az információszükségletet és az informálandók körét, a lehetséges kommunikációs csatornákat, a napi működéshez szükséges információk belső áramlásának, frissítésének folyamatát, az érintettek bevonásának módját az információk terjesztésébe és felhasználásába.
Az intézmény vezetése, munkatársi köre folyamatos párbeszédet folytat, aktív kapcsolatot tart a pedagógiai folyamatban közvetlenül résztvevő partnerekkel – gyermek, szülő, alkalmazotti kör –, az intézmény működését biztosító fenntartóval és a gyermekeket fogadó iskolával.

Partneri igény– és elégedettségmérés

Cél a partnerek igényeinek megismerése és elégedettségük mérése, elemzése. Az elemzés eredményeinek felhasználása az éves munkaterv értékelésénél, a következő éves tervezésnél és az intézményi önértékelésnél.

Rendszeres, kidolgozott és követhető az intézmény panaszkezelése.

9. A gyermekekkel kapcsolatos előírások
9.1. A gyermekek felvételének, átvételének rendje

A bölcsődébe történő jelentkezés és felvétel folyamatos. A gyermekek felvételéről a bölcsőde vezetője dönt.

Az óvoda felvételi eljárása

· a fenntartó dönt az óvodába történő jelentkezés módjáról, a nagyobb létszámú gyermekek egy időszakon belüli óvodai beíratásának időpontjáról, az erről való döntés és a jogorvoslat benyújtásának határidejét a helyben szokásos módon teszi közzé a beiratkozást megelőzően harminc nappal

· az óvodai felvétel, átvétel jelentkezés alapján történik

· a szülő gyermeke óvodai felvételét, átvételét bármikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos

· a gyermeket elsősorban abba az óvodába kell felvenni, átvenni, amelynek körzetében lakik, vagy ahol szülője dolgozik

· az óvoda köteles felvenni, átvenni azt a gyermeket, aki köteles óvodába járni, ha lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye a körzetében található (kötelező felvételt biztosító óvoda)

· a felvételről, átvételről az óvodavezető dönt
· ha a jelentkezők száma meghaladja a felvehető gyermekek számát, az óvodavezető bizottságot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre
· az óvodavezető az óvodai felvételi, átvételi kérelem elbírálásáról indokolással és a fellebbezésre vonatkozó tájékoztatással értesíti a szülőt, továbbá az óvodai nevelésre kötelezett gyermek felvétele, átvételekor indokolás nélkül értesíti az előző óvoda vezetőjét 
· a kötelező felvételt biztosító óvoda vezetője az Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint a megküldött nyilvántartás alapján értesíti a gyermek lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye szerint illetékes települési önkormányzat jegyzőjét, ha a gyermeket az óvodába nem íratták be

9.2. A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása 
A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az intézmény megállapodást köt az egészségügyi felügyeletet biztosító szolgáltatóval. A megállapodásnak tartalmaznia kell:

· a gyermekek egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken:

fogászat
· a bölcsődés és óvodás gyermekek a körzeti védőnő által végzett higiéniai, tisztasági szűrővizsgálatát
· a bölcsődés gyermekek gyermekorvosi vizsgálatát
Az intézmény a bölcsődések heti rendszerességgel végzett szakorvosi vizsgálatához, valamint az évi kétszeri fogászati szűrővizsgálatához megfelelő helyiséget biztosít, a szükséges adatokat az egészségügyi szolgáltató rendelkezésére bocsátja.
10. Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok
Az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a korábbi hagyományokat ápolva kerül meghatározásra.

Az ünnepélyek, megemlékezések, a hagyományápoló rendezvények rendjét, a mindezekkel kapcsolatos feladatokat és felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.

A tagóvodák és telephelyek a nevelési-pedagógiai programban foglaltak, valamint a szülői szervezet véleményének figyelembe vételével döntenek az ünnepélyek, megemlékezések, hagyományápoló rendezvények megszervezésének módjáról (nyilvános, családi, óvodai, munkanapon, munkaszüneti napon, résztvevők stb.).

Az ünnepélyeken, rendezvényeken a felnőttek és a gyermekek az alkalomhoz illő öltözékben jelennek meg. 
	Ünnepély, megemlékezés, rendezvény
	Időpontja

	Terményünnep
	szeptemberben

	Márton nap
	novemberben

	Advent
	decemberben

	*Mikulás
	Mikulás napján

	*Karácsony
	Karácsony előtt

	*Farsang
	Január vége és február közepe között

	*Március 15. -  Nemzeti ünnep
	Március 15-e hetében

	*Húsvét
	Húsvét hetében

	*Anyák napja
	Anyák napja előtt vagy után

	*Gyermeknap
	gyermeknap előtt vagy után

	*Évzáró ünnepély
	május 31-e, és június 15-e között

	Jeles napok, néphagyományok, világnapok 
	folyamatosan


* minden óvodában kötelező
10.1 A hagyományápolással kapcsolatos feladatok

A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak.  A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének megőrzése, illetve növelése. 

A hagyományápolás eszközei: ünnepségek, rendezvények, kulturális versenyek, sportversenyek, egyéb eszközök (pl.: kiadványok, újságok, stb.). A hagyományápolás intézmény belső dekorációjával.
A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, megőrzéséről.
11. Intézményi védő, óvó előírások
11.1 Gyermekvédelem

A nevelőtestület minden tagjának kötelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében.

Minden pedagógus kötelezettsége, hogy segítse a gyermek képességeinek, tehetségének kibontakoztatását, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkóztatását.

Az intézményvezető felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellátásáért, a feladatokat a megbízott gyermekvédelmi felelőssel az intézményi éves munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.
11.1.1. Gyermekvédelmi feladatok

· elősegíteni a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekek óvodába kerülését,
· a problémákat, a hátrányos helyzetet okozó tüneteket felismerni, és ha szükséges szakember segítségét kérni,
· nyilvántartás vezetése a veszélyeztetett, és a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekekről,
· rendszeres óvodalátogatást figyelemmel kísérni,
· rendszeres családlátogatások végzése a csoportvezető óvónővel, szükség esetén a gyermekvédelmi felelőssel,
· a családok szociális és anyagi helyzetének figyelembevételével, a különböző támogatásokhoz való hozzájutást javaslatával elősegíteni,
· együttműködni a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó, feladatot ellátó másik személyekkel, intézménnyel és hatóságokkal,
· a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változásának folyamatos nyomon követése
Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadályozása érdekében tett óvodai intézkedési lehetőségek kimerültek, az óvodavezető köteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktól a szakemberektől (védőnő, orvos, jegyző), akik illetékesek a gyermek problémáinak megoldásában.

A feladatellátási helyek faliújságján a gyermekvédelmi felelős neve, elérhetősége megtalálható. 

Az óvodapedagógus feladatai
· szülők tájékoztatása az óvodáztatási támogatás igénylésének feltételeiről
· az étkezési támogatás igénybevételének lehetőségéről és módjáról

· hiányzások nyilvántartása
Tagóvoda- és telephelyvezető feladatai

· szülők tájékoztatása a kérelmek beadásának módjáról
· igazolás kiadása a gyermek óvodai jogviszonyának fennállásról annak időtartamáról, a rendszeres óvodába járásról
· az igazolás kiadásához intézményi nyomtatványt használ

· a szülő kérésére a német nemzetiségi csoportba járó igénylőnek német nyelvű intézményi igazolást a ki
11.1.2.A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

Az óvoda működtetése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által meghatározott szabályokat be kell tartani az óvoda dolgozóinak és a szülőknek is. Valamennyi dolgozónak érvényes egészségügyi nyilatkozattal és munkaköri alkalmassági – orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

     A törvény által előírt egészségügyi ellátásban minden gyereknek részesülnie kell, ezt részletesen tartalmazza az intézmény éves munkaterve és a házirend. Az óvodavezető feladata az egészségügyi felügyelet és a rendszeres orvosi vizsgálatok megszervezése.

Az óvodába járó gyermekek intézményen belüli ellátását a fenntartó és a Házi Gyermekorvosi Szolgálat közötti megállapodás alapján a gyermekorvosok és a védőnők látják el.

A gyermekorvossal és a védőnővel együttműködve az óvodavezető előzetes időpont- egyeztetés után gondoskodik a törvényben meghatározott kötelező szűrővizsgálatok elvégzéséről (tisztasági, fogászati).

A napközben megbetegedett gyermek szüleit minél előbb értesíteni kell.

A betegségre gyanús, lázas gyermeket az óvodába bevenni tilos.

11.1.3.A gyermekek fejlődésének nyomon követése

A nevelési év elején megtörténik logopédus – fejlesztőpedagógus - óvónő által a gyermek állapotfelmérése, és a szükségesnek tartott fejlesztés megtervezése.

Az óvoda a gyermek értelmi, beszéd, hallás, látás, mozgásfejlődésének eredményét követi és rögzíti, évente két alkalommal. Fogadóóra keretén belül az óvoda tájékoztatja a szülőt a gyermek óvodai fejlődéséről, és javaslatot tesz a gyermek további fejlődéséhez szükséges intézkedésekre – (fejlesztési javaslat). A fejlesztési javaslat elkészítését a szülő az iskolába lépést megelőző három, illetve az iskola megkezdését követő hat hónapon belül kérheti.

A helyben szokásos megfigyelésen, és intézményi méréseken alapuló eredményt az intézmény nyilvántartja és elemzi. Az intézmény vezetése gondoskodik a nevelési, tanulási eredményességről szóló információk belső nyilvánosságáról. Az eredmények elemzése és a szükséges szakmai tanulságok levonása és visszacsatolása nevelőtestületi feladat. A belső és külső mérési eredmények felhasználásra kerülnek az intézményi önértékelés eljárásában.
11.1.4. A munkavállalók egészségvédelmi szabályai

Az intézmény tálalókonyháiba csak érvényes egészségügyi könyvvel rendelkező személy léphet be. Az egészségügyi előírások minden dolgozóra kötelező érvényűek. A felnőtt munkahelyi étkezés igénybevétele a törvényi előírásoknak megfelelően történik. A főzés, tálalás, mosogatás, a tisztasági előírások, valamint az ételkiosztás, az ételszállítás, az ételminta vétel és ezek dokumentálása HACCP kézikönyv előírásainak megfelelően történik. 

A nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtése, a gyermekbalesetek megelőzése, a feltételrendszer vizsgálata, a feltételek javítása az intézményvezetői feladata.
Az intézménybe ittasan és kábítószer hatása alatt belépni tilos.

Az intézmény minden munkavállalója ismeri és betartja a munka- és tűzvédelemmel kapcsolatos szabályokat, előírásokat, évente egy alkalommal oktatáson vesz részt.
A tűzriadó-tervnek megfelelő gyakorlatot évente egy alkalommal szervez a feladatellátási hely vezetője, melyről jegyzőkönyvet készít.
A nemdohányzók védelme
A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól szóló 1999. évi XLII. törvény értelmében a közintézmény teljes területén, valamint a bejáratok 5 méteres körzetében tilos a dohányzás.
11.2. Az intézmény dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében, illetve balesetek esetén 
A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a szükséges feltételrendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó feladat 
Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata, hogy a gyermekek részére az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.
A feladatellátási helyek vezetői az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az intézmény munkavédelmi szabályzata tartalmazza.
11.2.1. Az intézmény dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatosan

Az óvodapedagógus és a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben dolgozók, valamint a kisgyermeknevelő köteles a gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megelőzési szabályokat betartatni.

A nevelési év megkezdésekor az első szülői értekezleten ismertetni kell a balesetek megelőzésére szolgáló szabályokat: ezek az intézmény környékére vonatkozó közlekedési szabályok, a házirend balesetvédelmi előírásai, a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa stb.) bekövetkezésekor szükséges teendők.

A gyermek bölcsődei-óvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokásrendjének kialakítását és betartását oly módon kel ellátni, hogy azok a balesetek megelőzést szolgálják. Az óvodai séták, kirándulások alkalmával kilenc gyermekenként legalább egy fő felnőtt kíséretet kell biztosítani. 

A bölcsődei-óvodai foglalkozásokon csak olyan eszközök használhatók, melyek a gyermekek egészségét, testi épségét nem veszélyeztetik. A kisgyermeknevelő – óvodapedagógus által készített és alkalmazott eszközöknek is meg kell felelniük a biztonságosság kritériumainak.
Kirándulások előtt a gyermekek életkorának megfelelően – ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, szabályokat, a lehetséges veszélyforrásokat és az elvárható magatartásformát.  

Amennyiben az óvoda épületét a gyermekcsoportok elhagyják a gyermekek biztonsága érdekében 10 gyermekenként egy felnőtt kísérőt biztosítani kell.

Településen kívül szervezett kirándulás az intézményvezető írásos engedélyével, és szülő egyetértést kifejező aláírásával történhet. A kérelem tartalmazza: a kirándulás helyét, idejét, az indulás és érkezés várható időpontját, tervezett útvonalat, a közlekedési eszköz megnevezését, utaslistát-gyerekek, kísérőik neveit, valamint a szülői beleegyező nyilatkozat másolatát.
Az intézmény csak megfelelő minősítéssel ellátott eszközöket, játékokat vásárolhat.

11.2.2. Az intézmény dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A gyermekek felügyeletét ellátó nevelőnek a gyermeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:

·  a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesítenie,

·  ha szükséges orvost kell hívnia,

·  a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie,

·  a gyermekbalesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a tagóvoda/telephely vezetőjének. 
E feladatok ellátásában a gyermek a baleset helyszínén jelenlévő többi dolgozó is köteles részt venni. A balesetet szenvedett gyermeket elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget.

Az óvodában történt balesetet, sérülést indokolt eseten az óvodavezetőnek ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani.
11.2.3. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos adminisztratív feladatok
A gyermek balesetet az előírt nyomtatványon nyílván kell tartani. A súlyos sérülést okozó baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. 
A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a kiskorú esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát az intézmény őrzi, ill. a KIR megfelelő adatlapján jeleníti meg.
A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.

Az intézményi nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a gyermek balesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az intézmény munkavédelmi szabályzata tartalmazza.
 12. Rendkívüli események esetén szükséges teendők
Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az gyermekek és dolgozók biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen:
· a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.)
· a tűz
· a robbantással történő fenyegetés
· egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelő-oktató munkát más módon akadályozó körülmény
Amennyiben az intézmény bármely dolgozójának az épületet vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, köteles azonnal értesíteni a tagóvoda/telephely vezetőjét, illetve az intézményvezetőt.
A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell 

· az intézmény fenntartóját
· tűz esetén a tűzoltóságot
· robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget
· személyi sérülés esetén a mentőket
· egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az intézményvezető szükségesnek tartja.

A rendkívüli esemény észlelésekor az épületben tartózkodó személyeket azonnal – a helyben szokásos módon – értesíteni kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni az épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a gyermekcsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv mellékleteiben található "Kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért, a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért az óvodapedagógus a felelős.

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre:

· Az épületből minden gyermeknek távoznia kell, ezért az óvónőnek a termen kívül (pl.: mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell!

· A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában segíteni kell!

· A veszélyeztetett épületet az óvónő hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen gyermek az épületben.

· A gyermekeket a terem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia!

Az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról:

· a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról
· a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról
· a vízszerzési helyek szabaddá tételéről
· az elsősegélynyújtás megszervezéséről
· a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek stb.) fogadásáról
Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét a felelős vezetőnek tájékoztatnia kell az alábbiakról:

· a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről
· a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról
· az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről)
· a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről
· az épületben tartózkodó személyek létszámáról
A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének utasítása szerint kell eljárni a további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. 
13. Egyéb rendelkezések

13.1.Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük. A televízió, rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.
A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

· Az intézményt érintő kérdésekben tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézményvezető vagy az általa megbízott személy jogosult
· Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.
· A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.
· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.
· A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. 
· Külföldi sajtószerveknek nyilatkozat kizárólag intézményvezetői engedéllyel adható.
13.2. Az intézménnyel jogviszonyban álló munkavállalók továbbképzése

Az intézmény a fenntartó által jóváhagyott 5 évre szóló továbbképzési programnak megfelelően, a költségvetési források figyelembe vétele mellett támogatja az intézmény munkavállalóinak továbbtanulását, továbbképzését.
A munkáltató az intézmény szakember-szükségletének biztosítása, a szakképesítés megszerzése céljából a munkavállalóval tanulmányi szerződést köthet. Ez a támogatás kiterjedhet az alábbi költségek részleges vagy teljes átvállalására:
· képzés díja, tandíj
· továbbtanulással kapcsolatos utazási és szállásköltségek
· jegyzetek, tankönyvek ára

Az intézmény a kisgyermeknevelők továbbképzési kötelezettségének teljesítése mellett a pedagógus munkakör kötelező, hét évenkénti, 120 órás továbbképzésének teljesítését, a képzési költség átvállalását 80%-ban a munkáltató minden főállású, pedagógus képesítéssel rendelkező munkavállalója számára biztosítja.

A továbbképzés szabályai:
· a munkavállaló köteles írásban jelezni szándékát, akár újabb szakképesítés megszerzéséről, akár továbbképzésről van szó
· felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányok alatt köteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre, valamint köteles a konzultációs időpontokat leadni
· a tanulmányi szerződésben rögzített tanulmányi szabadságnapokon kívül szorgalmi időben további szabadságot nem jogosult kivenni
· a továbbképzés napjára – kivéve a helyben szervezett, 4 óránál rövidebb időtartamú képzést – a munkavállaló mentesül a kötött munkaidő letöltésére
13.3. Etikai Kódex

Az etikai kódex azokat az elveket, magatartási szabályokat tartalmazza, melyeket a Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda minden munkavállalójától elvár és jogszabály által nem szabályozott. Olyan belső szabályok gyűjteménye, amely a munkahelyi egységes szemlélet kialakítására, a harmonikus emberi viszonyok, megteremtésére szolgál.

Célja a közösen megfogalmazott elvárások, szabályok, normák elfogadása és betartása, a nevelőközösség összetartozásának erősítése, a közös értékrend szerinti neveléssel az intézményről kialakult pozitív kép megőrzése.
Az intézményünkben dolgozók elvárt személyiségjegyei

· feltételnélküli gyermekszeretet, kedvesség
· nyitottság, együttműködési készség, hitelesség
· empátia, türelem, tolerancia

· az egyéni sajátosságok, különbözőségek elfogadása
· szorgalom, alaposság, fejlődni vágyás
· felelősségvállalás, elkötelezettség
· önismeret, önkritika, önkontroll
Közösségi szabályaink

Érdeklődünk egymás munkája iránt, jóindulattal fordulunk egymás felé, megosztjuk tapasztalatainkat egymással. Munkatársaink szakmai észrevételeit nyitottan fogadjuk, a reflektivitást nagyra értékeljük. Kritikai megnyilvánulásaink fejlesztőek, szakmai eszmecseréinket a tárgyszerűség és az indulatmentes tolerancia jellemzi. Támogató módon, önzetlen odafigyeléssel segítjük tapasztalatlanabb kollégáinkat. Munkahelyünkön szeretetteljes emberi kapcsolatok dominálnak, szakmai kapcsolatainkban a valós értékek tisztelete, a fejlődés iránti fogékonyság és a pedagógushivatás iránti elkötelezettség dominál.

Nevelőmunkánk etikai normái
A gyermekek egyéniségét és emberi méltóságát előítéletektől mentesen mindenkor tiszteletben tarjuk. Minden gyermeket egyéni képességeinek megfelelően fejlesztjük, hátrányos megkülönböztetést nem alkalmazunk. Az értékelés módszereit a gyermek személyiségéhez igazodva, a pozitív emberi értékeket figyelembe véve alkalmazzuk. 

Szülőkkel való kapcsolataink etikai normái
Kapcsolatunk alapja a kölcsönös tisztelet és megbecsülés. A szülők között nem teszünk különbséget, törekszünk a bizalmi kapcsolat, a szoros együttműködés kiépítésére és fenntartására.

A fakultatív hit és vallásoktatás feltételeinek biztosítása

A gyermekek, szülők, alkalmazottak lelkiismereti és vallásszabadságát az intézményben tiszteletben kell tartani. Az intézmény biztosítja a szülő kérése alapján a gyermek számára a történelmi egyházak által szervezett fakultatív hit- és vallásoktatáshoz a helyet és az időt, valamint a tárgyi feltételeket, az egyház a hitoktató személyéről gondoskodik.  Az egyház és az intézmény közötti együttműködési megállapodás szabályozza a hitoktatás helyét és idejét, melynek meghatározása előtt ki kell kérni a szülői szervezet véleményét. A szülői igények felmérése az intézmény feladata.

14. Záró rendelkezések
Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SZMSZ) csak a nevelőtestület módosíthatja a szülői szervezetek és az óvodaszék véleményének kikérésével.
Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló szabályzatok tartalmazzák, melyek a jelen SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók.
E szabályzat az elfogadás napján hatályba lép, ezzel egy időben hatályát veszti az intézmény 2017.05.31-án elfogadott szervezeti és működési szabályzata
Kelt: Bonyhád, 2017-09-19
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                   1. sz. melléklet
A BONYHÁDI VARÁZSKAPU BÖLCSŐDE ÉS ÓVODA ADATKEZELÉSI SZABÁLYZATA
1. Az intézményben folyó adatkezelésnek és adattovábbításnak mindenben meg kell felelnie a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény, valamint a közoktatásról szóló 992. évi LXXIX. törvény előírásainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és különleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb jogszabályok előírásai lehetőséget biztosítanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgyűjtésnél, tudományos kutatásnál stb.) ez alól az intézményvezető felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes.

3. Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő:

· papír alapú nyilvántartás,

· számítógépes (elektronikus) nyilvántartás.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetője egy személyben felelős. Adatkezelési jogkörének gyakorlásával az intézmény egyes dolgozóit bízza meg az alábbi pontokban részletezett módon.

5. Az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott dolgozók a munkaköri leírásukban szereplő feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvántarthatják:

· intézményvezető helyettes
· telephelyvezető, tagintézmény-vezető
· intézményegység-vezető

· munkaközösség-vezető
· óvodatitkár

· pénzügyi ügyintéző
· pedagógiai asszisztens
b) a gyermekek adatait felvehetik, nyilvántarthatják:

· intézményvezető helyettes,

· telephelyvezető, tagintézmény-vezető,

· óvodatitkár
· óvodapedagógus
· pedagógiai asszisztens
· gyermekvédelmi felelős
6. Az adatok továbbításával megbízott dolgozók a köznevelési törvény 
szabályai szerint engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait továbbíthatják a munkaköri leírásukban szereplő feladatokkal kapcsolatosan:

· intézményvezető
· intézményvezető helyettes

· tagintézmény-vezető
· intézményegység vezető
· óvodatitkár
· pénzügyi ügyintéző
b) a gyermekek adatait továbbíthatja:

· fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adatot továbbíthatja: intézményvezető
· a sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségre vonatkozó adatokat a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek továbbíthatja: óvodavezető, 

· a gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett óvodához történő felvétellel kapcsolatosan adatot továbbíthat: óvodavezető, a helyettes, 
· az egészségügyi, óvoda-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, egészségügyi állapotának megállapítása céljából adatot továbbíthat: óvodavezető óvoda vezető-helyettes,
· a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából adatot továbbíthat: óvodavezető, óvodavezető helyettes, telephelyvezetők, tagintézmény-vezetők, csoport óvónői, gyermek- és ifjúságvédelmi felelős.
7. Az alkalmazottak adatait a közalkalmazottak személyi anyagában kell nyilvántartani. A személyi anyag része a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján összeállított közalkalmazotti alapnyilvántartás. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. Az alkalmazottak személyi anyagának vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézményvezető a felelős.

8. a.) A gyermek személyes adatait csoportonként csoportosítva az alább felsorolt nyilvántartásokban kell őrizni:

· összesített gyermek nyilvántartás vezetéséért felelős: intézményvezető, óvodatitkár
· törzskönyv vezetéséért felelős: feladatellátási helyek vezetői 
· mulasztási napló vezetéséért felelős: óvodapedagógus
· csoportnaplók vezetéséért felelős: óvodapedagógus
b.) A gyermekeknek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre jogosító adatait a számviteli szabályoknak megfelelő pénzügyi nyilvántartásokhoz csatolva kell nyilvántartani. Ennek kezeléséért az intézmény pénzügyi ügyintézője a felelős.

      9. Az intézmény adatkezelési szabályzatának a jogszabályi előírásokhoz igazodó mindenkori módosításáért az intézményvezető felelős.

Az intézmény szervezeti és működési szabályzatának a magasabb szintű jogszabályok rendelkezésein túl elveiben és tartalmában illeszkednie kell az intézmény más belső szabályzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

E dokumentumok a következők:

1. Az intézmény tartalmi munkáját és működését meghatározó helyi szabályok

· Alapító okirat

· Pedagógiai Program 
· Házirend

· Belső szabályzatok (intézményvezetői utasítások)
2. Munkaügyi, munkajogi helyi (belső) szabályok

· Közalkalmazotti szabályzat

· Kollektív szerződés

3. Az intézmény egyes közösségeiből szerveződő testületek működését meghatározó szabályok
· A Közalkalmazotti Tanács szervezeti és működési szabályzata

· A Szülői Szervezet szervezeti és működési szabályzata
· Az Óvodaszék szervezeti és működési szabályzata
A szervezeti és működési szabályzat alapján az intézmény eredményes és hatékony működéséhez az intézményi élet egyes területeire vonatkozóan az intézményvezető további utasításokat (belső szabályzatokat) készíthet. 
Ilyen önálló szabályzatok a következők:

1. munkaköri leírások
2. belső kontrollrendszer szabályzat
3. ügyviteli, iratkezelési és irattárazási szabályzat
4. pénzkezelési szabályzat
5. leltározási utasítás
6. beszerzések lebonyolításával kapcsolatos eljárásrend

7. belföldi és külföldi kiküldetések elrendelésével és lebonyolításával, elszámolásával kapcsolatos szabályzat

8. az anyag- és eszközgazdálkodás számviteli politikával nem szabályozott területei

9. a reprezentációs kiadások felosztásának, azok teljesítésének és elszámolásának szabályai
10. a gépjárművek igénybevételének és használatának rendje

11. a vezetékes és mobiltelefonok használatának rendje

12. informatikai rendszer biztonsági szabályzat

13. a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének rendje

14. a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságára hozatalának rendje

15. a munkafolyamatba épített ellenőrzési feladatokat

16. esélyegyenlőségi terv
17. munkavédelmi (munkabiztonsági) szabályzat
18. tűzvédelmi utasítás és tűzriadó-terv


















1. sz. függelék

A BONYHÁDI VARÁZSKAPU BÖLCSŐDE ÉS ÓVODA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE, IRÁNYÍTÁSI STRUKTÚRÁJA



















2. sz. függelék

	FELADATELLÁTÁSI HELYEK

 BONYHÁDI VARÁZSKAPU BÖLCSŐDE ÉS ÓVODA
Az intézmény székhelye:

7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3.

	Székhelyen működő óvoda
Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

Malom óvodája
                   7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3.
Az intézmény tagintézményei

Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

Izményi Óvodai Tagintézménye

7353 Izmény, Fő u. 152.
Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

Kisdorogi Óvodai Tagintézménye

7159 Kisdorog, Kossuth L. u. 188.

Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

Kisvejkei Óvodai Tagintézménye

7183 Kisvejke, Petőfi u. 51.

Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

Váraljai Játszóház Óvodai Tagintézménye

7354 Váralja, Kossuth L. u. 118.
Az intézmény intézményegysége
Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

Városi Bölcsőde Intézményegysége
7150 Bonyhád, Fáy ltp. 21.

Az intézmény telephelyei
Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

Ficánka Óvodai Telephely

7150 Bonyhád Fáy ltp.21.

Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

Szélkakasos Óvodai Telephely

7150 Bonyhád, Perczel Mór u. 27/B.

Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

Liget Óvodai Telephely

7150 Bonyhád, Bolyai u. 7.

Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

Pitypang Óvodai Telephely

7150 Bonyhád, Rákóczi u.31.

Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

Napsugár Óvodai Telephely

7150 Bonyhád-Majos V.u.88.



3. sz függelék
Munkaköri leírás - minták

MUNKAKÖRI LEÍRÁS – INTÉZMÉNYVEZETŐ-HELYETTES
	Munkáltató
	Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3.

	Munkavállaló neve
	

	Munkakör, beosztás
	intézményvezető helyettes

	Munkavégzés helye
	

	Közvetlen felettes neve
	

	Besorolási kategória
	Pedagógus bértábla szerint

	Heti munkaideje
	40 óra

	Kötelező óraszáma
	20 óra

	Munkaidő beosztás
	Intézményvezető-helyettes társával váltott munkarendben

	Külön megbízatása
	 

	Cél
	Megbízott felelős vezetőként segítse az intézményvezető munkavégzését, a munkamegosztás szerinti feladatokat maradéktalanul lássa el, a gyermekek, a szülők, a munkatársak és a fenntartó elvárásait figyelembe véve. Az intézményvezető távollétében képviselje az intézményt, segítse az intézmény működését. Vegyen részt a belső ellenőrzési feladatokban.


	KÖVETELMÉNYEK



	Iskolai végzettség, szakképesítés
	Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség



	Elvárt ismeretek
	Közoktatás, munkaügy, igazgatás szakmai és jogi szabályai, belső szabályzati rendszer ismerete.

	Szükséges képességek
	A jogszabályok gyakorlati megvalósulásának és a szabálytalanságoknak felismerése, megfelelő intézkedések és döntések hozatala.

	Személyi tulajdonságok
	Elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktusmegoldó képesség, empátia, pontosság, megbízhatóság, türelem.

Tudatos saját vezetési stílusának érvényesítésében, ismeri erősségeit és korlátait. 

Önértékelése reális, erősségeivel jól él, hibáit elismeri, a tanulási folyamat részeként értékeli. 

Hiteles és etikus magatartást tanúsít (kommunikációja és magatartása a pedagógus etika normáinak megfelelnek)

Képes az önreflexióra, reálisan ítéli meg saját tevékenységét, a visszajelzésekből képes az önfejlődés irányába mutató következtetéseket levonni.

Nyitott az új kezdeményezések, innovációk megismerésére és befogadására.

Nyitott a partnerek visszajelzéseire, felhasználja őket szakmai fejlődése érdekében.


KÖTELESSÉGEK 
FELADATKÖR RÉSZLETESEN:

Pedagógiai feladatkör

1. Folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény működését befolyásoló jogi szabályozók változásait. 

2. Az érintettek tájékoztatására többféle kommunikációs eszközt, csatornát (verbális, nyomtatott, elektronikus, közösségi média stb.) működtet. 

3. Ellenőrzi az egyenlő bánásmód elvének érvényesülését, segítve a vezető munkáját

4. Az intézményvezetővel együtt ösztönzi a pedagógusok tervszerű és folyamatos önképzését

5. Figyelemmel kíséri az intézményben folyó pedagógiai munkát és az óvodavezetővel (félévente) értékeli annak színvonalát, eredményességét, hatékonyságát

6. Az intézményvezetés tagjaként irányítja az intézmény stratégiai és operatív dokumentumainak koherens kialakítását. 

7. Aktívan részt vesz a helyi pedagógiai program összeállításában, az abban megjelenő nevelési alapelvek, célok és feladatok meghatározásában, és elősegíti annak megvalósulását. Javaslatot tesz a módosításra.

7. Folyamatosan nyomon követi a pedagógiai programban foglaltak megvalósulását. 

8. Javaslatot tesz arra, hogy a nevelési értekezletek témájára, előadójára
9. Példát mutat és együttműködik munkatársaival, hogy az intézmény elérje a nevelési/tanulási eredményekre vonatkozó deklarált céljait.

10. Nyomon követi a célok megvalósulását.

11. Irányítja az éves nevelési, az éves tanulási/tevékenység/projekt/ tematikus terv, és az éves tervezés egyéb dokumentumainak kidolgozását és összehangolását annak érdekében, hogy azok lehetővé tegyék a pedagógiai program teljesülését. Irányítja a differenciáló, az egyéni nevelési/tanulási utak kialakítását támogató eljárásokat, a hatékony egyéni fejlesztést.

12. Képes a változtatás folyamatát hatékonyan megtervezni, értékelni és végrehajtani.

13. A vezetői programjában leírtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitűzésében, a tervezésben, a végrehajtásban. 

14. Az intézményi rendezvények előkészítésében és szervezésében segíti az intézményvezető szervező munkáját

15. Az óvodai nevelőmunkához segítséget nyújt.

16. A pedagógiai munka megszervezésében, a feladatok elosztásában a szakértelem és az egyenletes terhelés figyelembe vételével tesz javaslatot. 
17. Az intézmény pedagógus továbbképzési programjának összeállítása folyamatában az intézményi célok és szükségletek, az egyéni életpálya figyelembe vételével tesz javaslatot.
18. Felkészült a pedagógiai munka irányításának, ellenőrzésének feladataira.
19. Személyesen és aktívan részt vesz a szervezeti és tanulási kultúra fejlesztésében. 

20.  Megbízás szerint segít a nevelőtestületi és munkatársi értekezlet előkészítésében, lebonyolításában.

21.  Segíti a szakmai munkaközösségek munkáját.

22. Vezetőtársaival megosztva részt vesz a szülői értekezleteken, nyílt napokon, bemutatókon.

23. Közreműködik az óvoda információs rendszerének kialakításában, működtetésben.

24. Az intézményvezető megbízása alapján a nevelőmunka ellenőrzésében, értékelésében, mérésében, az önértékelés kialakításában és működésében aktívan vesz részt

25. Részt vállal a pedagógusok tevékenységének látogatásában, megbeszélésében. 

26. Az óvodapedagógusok értékelésében a fejlesztő szemléletet érvényesíti, az egyének erősségeire fókuszál.

27. Értékelése tények és adatok alapján, tervezetten és objektíven történik, alapját az intézményi önértékelési rendszer jelenti. 

28. A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos információkat szóban vagy írásban eljuttatja a munkatársakhoz.

29. Gondoskodik a nevelési, tanulási eredményességről szóló információk belső nyilvánosságáról

30. Megbízás alapján beszámolókat készít.

31. A nevelőtestület szakmai fejlődése érdekében belső továbbképzéseket szervez, segíti a dolgozók továbbképzését, tapasztalat-cseréket szervez. 

32. Gondoskodik és támogatja az óvodapedagógusok, pedagógiai munkát segítők, valamint a gyermekek közötti folyamatos információcserét és együttműködést.

33. Támogatja, ösztönzi az intézményen belüli együttműködéseket, és az intézmény céljainak elérése érdekében támaszkodik a munkájukra. 

34. A pedagógiai innováció érdekében szakmai anyagok feldolgozását szervezi meg.
35. Szorgalmazza az innovációt és a kreatív gondolkodást ösztönző műhelyfoglalkozások, fórumok, a legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatásának, követésének, alkalmazásának lehetőségét.
36. Figyelemmel kíséri a munkavállalók önképzését. 

37. Értekezleteket szervezésére tesz javaslatot a nevelőmunka javítása érdekében. 

38. Vizsgálati és egyéb tapasztalatairól feljegyzést készít, melyet megbeszél az érintettekkel.

39. Az intézményben működő munkaközösségek és szakmai csoportok munkáját figyelemmel kíséri.
40. A gyermekvédelmi felelősök munkájának koordinálásában segítséget nyújt.
41. Részt vesz az intézményben folyó önértékelő tevékenységben.
42. Aktív szerepet játszik a belső intézményi ellenőrzési-értékelési rendszer kialakításában és működtetésében; 

43. Segít a mulasztási naplók és csoportnaplók ellenőrzésében, javaslatot tesz korrekciójára.
44. Közreműködik a szűrővizsgálatok előkészítésében, koordinálásában. 

45. Feladatellátási helyén előkészíti, szervezi, segíti, ellenőrzi a rendezvények lebonyolítását.
46.  A gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos elvárások teljesítését folyamatosan figyelemmel kíséri.
47. Az intézményi pedagógiai programnak, a pedagógus viselkedésnormának, valamint a pedagógiai céloknak megfelelően kulturáltan, igényesen, érthetően és hitelesen kommunikál. 

48. Igényli a pedagógiai munkájával kapcsolatos rendszeres visszajelzéseket, nyitott azok befogadására. 

49. Szakmai megbeszéléseken kifejti, képviseli az álláspontját, képes másokat meggyőzni, és ő maga is meggyőzhető.

50. Saját pedagógiai gyakorlatát folyamatosan elemzi, értékeli és fejleszti, pedagógiai munkáját reflektivitás jellemzi.

51. Tisztában van személyiségének sajátosságaival, szakmai felkészültségével, képes alkalmazkodni a szerepelvárásokhoz.

52. Belső igénye a folyamatos fejlődés, önképzés, továbbképzéseken való részvétel.

53. Részt vesz szakmai kooperációkban, kezdeményező, önzetlen, ötleteit, javaslatait kollégáival megosztja, részt vállal azok megvalósításában. Felelősségvállalása saját nevelőmunkáján kívül a közös értékek képviseletére is kiterjed.

54. Rendszeresen tájékozódik az óvodapedagógiára vonatkozó legújabb kezdeményezésekről, eredményekről, keresi és kihasználja a továbbképzési lehetőségeket. 

Tanügy igazgatási feladatok

1. Az óvodai dokumentumokat jól ismeri és ellenőrzi azokat a látogatások alkalmával, gondoskodik arról, hogy az érintettek ismerjék annak tartalmát, használatát

2. Adatok kigyűjtésével segíti az éves statisztika elkészítését

3. Az intézményvezetőt a helyettesítési rendnek megfelelően helyettesíti, jogosultságának megfelelően érdemben intézkedik

4. Részt vesz az új gyerekek beíratásában.

5. A tanköteles gyermekek hiányzása esetén feladatellátási helyén felszólítást küld, az elköltöző tanköteles gyermeket nyomon követi, és jelzi az intézményvezetőnek.

6. Szükség esetén igénybe veszi a pedagógiai szakszolgálat segítségét.

7. Segítséget nyújt a gyermekek beiskolázásához.

Vezetői feladatok

1. Biztosítja az intézmények, tagóvodák, telephelyek közötti információáramlást.

2. Személyes kapcsolatot tart az intézmény, tagintézmény teljes munkatársi körével, odafigyel problémáikra, és választ ad kérdéseikre. 

3. Figyelemmel kíséri a tagintézményekben és telephelyeken a gyermekvédelmi munkát (évente beszámolót kér)

4. A dolgozók munkavégzése során tapasztalt, közérdekű, pozitív illetve negatív észrevételeiről tájékoztatja az óvoda vezetőjét

5. Javaslatot tesz jutalmazás, kereset kiegészítés elosztására és a kitüntetésekre

6. Segíti a pályakezdő illetve új kolléga beilleszkedését (dokumentumismertetés stb.)

7. A kollektíván belül elősegíti a munkafegyelem és törvényesség megtartását, a munkaviszonyát vétkesen megszegő dolgozó törvényes felelősségre vonását

8. Javaslatot tesz a szükséges felújításokra, javításokra, beszerzésekre

9. Feladata az óvodavezetővel együtt – a költségvetés ismeretében – a takarékos gazdálkodás, az intézményi vagyon őrzése és védelme

10. Személyes példájával elősegíti a jó munkahelyi légkör kialakítását.

11. Tájékozódik, majd javaslatot ad az óvoda napi nyitva-tartásához, a nyári, téli és tavaszi szüneteltetéshez, a nevelés nélküli munkanapok számának és tartalmának megszervezéséhez.

12. Segítséget nyújt a szülőknek a gyermekelhelyezéshez. 

13. Felel a bér-, és létszámgazdálkodás szigorú betartásáért a pedagógiai munka színvonalának megőrzése mellett. 

14. Javaslatot tesz a dolgozók kinevezésére, felmentésére. 

15. Véleményt ad a minősítések elkészítéséhez. 

JOGKÖR, HATÁSKÖR

Gyakorolja a intézményvezető-helyettesi jogokat, hatásköre kiterjed teljes feladatkörére és az intézmény egységére.

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK
1. Az intézmény terveinek elkészítése során egyeztet az érintett külső partnerekkel. A partnerek igényeinek, elégedettségének megismerése rendszeres időközönként.

2. Az intézmény vezetése a jogszabályban előírt módon eleget tesz tájékoztatási kötelezettségeinek. 

3. Az intézmény a helyben szokásos módon tájékoztatja külső partnereit (az információátadás szóbeli, digitális vagy papíralapú). 
4. A partnerek tájékoztatását és véleményezési lehetőségeinek biztosítását folyamatosan felülvizsgálják, visszacsatolják és fejlesztik.
5. Az intézmény részt vesz a különböző társadalmi, szakmai szervezetek munkájában és a helyi közéletben. 

6. Közvetlen munkakapcsolatot tart:
· az intézményvezetővel, tagóvoda vezetőkkel, telephelyvezetőkkel

· valamennyi pedagógussal és a dajkákkal

Indokolt esetben a vezető távollétében telefonon tartja a kapcsolatot.

FELELŐSSÉGI KÖR

Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Munkaköri tevékenységében személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének.

FELELŐSSÉGRE VONHATÓ:

1. Munkaköri feladatainak határidőre történő elvégzésének elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért.

2. Az intézményvezető utasításainak igénytől eltérő végrehajtásáért.

3. A jogszabályok, munkahelyi fegyelem, munkatársak és a gyerekek jogainak megsértéséért.

4. A vagyonbiztonság és higiénia veszélyeztetéséért.

EGYÉB FELADATOK, MEGBIZATÁSOK

1.Az óvoda dokumentumainak összeállításának előkészítésében részt vállal.

2.Képviseli az óvodát a vezető megbízása alapján a fenntartó értekezletein, egyéb rendezvényein.

3. A munkavédelmi felelőssel gondoskodik a gyermek és munkahelyi balesetek nyilvántartásáról.

4. Az intézményvezető megbízása alapján az óvodai ünnepek és ünnepélyek előkészítésében, szervezésében, lebonyolításában koordinálja az óvónők munkáját. 

5. Az intézmény tárgyi, dologi feltételeinek biztosításában részt vállal, segít a beszerzésben, az eszköznorma szerinti igény megszervezésében, 

6.A selejtezési bizottságnak tagjaként részt vállal a feladatokban. 

7. A nyári zárás ideje alatt a vezető távollétében szervezi az időszakos karbantartási munkálatokat. 

8. A felvételi és mulasztási naplók pontos vezetését rendszeresen ellenőrzi, gondoskodik azok nevelési év eleji kiosztásáról és nevelési év végi összegyűjtéséről – a nevelés nélküli munkanapokkal kapcsolatos szervezési teendőket felügyeli,

9. A szülők számára legalább 7 nappal korábban tájékoztatást ad az időpontokról, összegyűjti az ügyelet iránti igényeket 

10. A nevelés nélküli munkanapokon szervezi a technikai személyzet munkáját, mikor hol legyen a nagytakarítás, hol legyen az ügyeletes csoport, stb., gondoskodik az előírás szerinti selejtezésről.

NYILATKOZAT
A munkaköri leírásban szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elfogadom.
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Intézményvezető-helyettes                                                                    Intézmény vezető

MUNKAKÖRI LEÍRÁS – TAGÓVODA VEZETŐ

	Munkáltató
	Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3.

	Munkavállaló neve
	

	Munkakör, beosztás
	Tagóvoda vezető

	Munkavégzés helye
	Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

	Közvetlen felettes neve
	

	Besorolási kategória
	Pedagógus bértábla szerint

	Heti munkaideje
	40 óra

	Kötelező óraszám 
	26 óra

	Munkaidő beosztás
	Éves munkarend szerint

	Külön megbízatása
	 

	Cél
	Az óvoda működésének megfelelően feladatok ellátása a gyermekek érdekében. Közvetlenül irányítja és értékeli a tagóvodájába beosztottak munkáját, részt vesz az óvodai tevékenység tervezésében, szervezésében, irányításában, ellenőrzésében.


	KÖVETELMÉNYEK



	Iskolai végzettség, szakképesítés
	Szakirányú főiskolai végzettség


	Elvárt ismeretek
	Az óvodapedagógiára és köznevelésre vonatkozó szakmai, jogi előírások, a belső szabályzatok ismerete. 

	Szükséges képességek
	Jó színvonalú vezetői kompetenciák

	Személyi tulajdonságok
	Elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktusmegoldó képesség, empátia, pontosság, megbízhatóság, türelem.

Tudatos saját vezetési stílusának érvényesítésében, ismeri erősségeit és korlátait. 

Önértékelése reális, erősségeivel jól él, hibáit elismeri, a tanulási folyamat részeként értékeli. 

Hiteles és etikus magatartást tanúsít (kommunikációja és magatartása a pedagógus etika normáinak megfelelnek).


KÖTELESSÉGEK 
FELADATKÖR RÉSZLETESEN:

Pedagógiai feladatok

1. A jogszabályok betartása mellett a pedagógiai programot, az Óvodai nevelés országos alapprogramjára (ÓNOAP) alapozva az intézmény sajátosságaihoz igazítja.

2. Részt vesz az intézmény pedagógiai programjában megjelenő nevelési alapelvek, célok és feladatok meghatározásában. 

3. Minden nevelési év elején elkészíti óvodája munkarendjét, napirendjét, a gyermekek csoportba való beosztását, az éves pedagógiai kiegészítő tervét, az ünnepek rendjét, a részfeladatok elosztását, az óvoda látogatási és a kapcsolattartás rendjét. 

4. A törvény szerinti jóváhagyás után, e dokumentumok alapján látja el adott feladatait. 

5. Példát mutat és együttműködik munkatársaival, hogy az intézmény elérje a nevelési/tanulási eredményekre vonatkozó deklarált céljait.

6. Olyan nevelési/tanulási környezet kialakítására törekszik, ahol az intézmény szervezeti és tanulási kultúráját a nevelési/tanulási folyamatot támogató rend jellemzi (például mindenki által ismert és betartott szokások, szabályok).

7. Tagóvodán belül helyettest választ, akivel ellentétes műszakban dolgozik. Az óvoda nyitása, illetve zárása között a tagóvoda-vezető, vagy a megbízott helyettes köteles az óvodában tartózkodni.

8. Az intézkedéseit megelőzően, minden esetben kötelező jelleggel tájékoztatja az intézményvezetőt.

9. A nevelőtestület véleményének figyelembevételével megszervezi az óvodai csoportokat, összehangolja és jóváhagyja a csoportok napirendjét.

10. Az óvoda pedagógiai-szakmai irányítójaként megszervezi, és figyelemmel kíséri a nevelőmunkát.

11. A nevelés-tanulás szervezését és irányítását befolyásoló azonosított, összegyűjtött, értelmezett mérési adatokat, eredményeket felhasználja a stratégiai és operatív dokumentumok elkészítésében, az intézmény jelenlegi és jövőbeli helyzetének megítélésében.

12. Megosztja kollégáival a nevelési/tanulási eredményességről szóló információkat.

13. Segíti az óvodapedagógusokat a nevelés tartalmának megszervezésében.

14. Irányítja az éves nevelési, az éves tanulási/tevékenység/projekt/ tematikus terv, és az éves tervezés egyéb dokumentumainak kidolgozását és összehangolását annak érdekében, hogy azok lehetővé tegyék a pedagógiai program teljesülését. Irányítja a differenciáló, az egyéni nevelési/tanulási utak kialakítását támogató eljárásokat, a hatékony egyéni fejlesztést. 

15. Figyelemmel kíséri a gyermekek fejlődésének elősegítését és fejlesztését. 

16. Gondoskodik arról, hogy a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek a megfelelő támogatásban részesüljenek.

17. Ellenőrzi, segíti, értékeli a csoportban folyó nevelőmunkát, adminisztrációs munkát, a dajkák tevékenységét. 

18. Útmutatást ad a további feladatok elvégzésére. 

19. A pedagógiai innováció érdekében szakanyagok feldolgozását szervezi meg, segíti, hogy az óvónők megismerjék a különböző életmódszervezéseket és módszervariációkat. Személyesen és aktívan részt vesz a szervezeti és tanulási kultúra fejlesztésében. 

20. Segíti és működteti az óvoda kapcsolatrendszerét. Az intézmény partnereinek bevonásával történik meg az intézményi működés szempontjából kulcsfontosságú sikertényezők azonosítása.

21. Nyilvántartja és elemzi az intézményi eredményeket: a helyben szokásos megfigyelésen, vagy más alapon megszervezett mérések eredményei, 6 éves kor után óvodában maradó mutatói, elégedettségmérés eredményei (szülő, óvodapedagógus, pedagógiai munkát segítők), neveltségi mutatók.

22. Gondoskodik a nevelési, tanulási eredményességről szóló információk belső nyilvánosságáról. Az eredmények elemzése és a szükséges szakmai tanulságok levonása és visszacsatolása nevelőtestületi feladat. A belső és külső mérési eredmények felhasználásra kerülnek az intézményi önértékelés eljárásában.

23. Szükség szerint munkatársi értekezletet hív össze, megszervezi a helyi szülői értekezletet. 

24. Biztosítja a család és óvoda nevelési összhangját.

25. Irányítja a pedagógiai feladatok szakszerű végrehajtását.

26. Irányítja és aktív szerepet játszik a belső intézményi ellenőrzési-értékelési rendszer kialakításában (az országos önértékelési rendszer intézményi adaptálásában) és működtetésében; 

27. Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapján az intézményben belső ellenőrzést végeznek. Az ellenőrzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisággal, milyen eszközökkel ellenőriz. Az ellenőrzések eredményeit felhasználják az intézményi önértékelésben és a pedagógusok önértékelése során is.

28. Az intézmény azonosítja az egyes feladatok eredményességének és hatékonyságának méréséhez, értékeléséhez szükséges mutatókat. Az értékelés tények és adatok alapján, tervezetten és objektíven történik, alapját az intézményi önértékelési rendszer jelenti. 

29. Az intézményi önértékelési rendszer működését az intézmény vezetése és az önértékelési munkacsoport irányítja, az önértékelési folyamatban a nevelőtestület valamennyi tagja részt vesz. Az intézményben a gyermekek adottságainak, képességeinek megismerésére vonatkozó megfigyelési/mérési rendszer működik. A gyermekek értékelése az intézmény alapdokumentumaiban elfogadott értékelési rendszer alapján történik. 

30. Részt vállal a pedagógusok tevékenységének látogatásában, megbeszélésében. 

31. Az óvodapedagógusok értékelésében a vezetés a fejlesztő szemléletet érvényesíti, az egyének erősségeire fókuszál.

32. Ösztönzi a nevelőtestület tagjait önmaguk fejlesztésére illetőleg önfejlesztésére.

33. Gondoskodik és támogatja az óvodapedagógusok, pedagógiai munkát segítők, valamint a gyermekek közötti folyamatos információcserét és együttműködést.

34. Nyitott kapcsolatok kialakítására és ápolására, közösségi programokat szervez. A szülők részt vesznek a közösségfejlesztésben, a szülői szervezet tevékenyen részt vállal az óvoda életének szervezésében, véleményével, javaslataival segíti az óvoda működését. A részvétellel, az intézmény működésébe való bevonódással a gyermekek és a szülők elégedettek.

35. Óvodájában megszervezi az SZÜSZ-t. 

36. A hagyományokra építve megszervezi az óvodai szintű helyi ünnepségeket, az aktualitásoknak megfelelő dekorációt ellenőrzi.

37. Az intézmény számára fontosak a hagyományai, azok megjelennek az intézmény alapdokumentumaiban, tetten érhetők a szervezet működésében, és a nevelő-oktató munka részét képezik. 

38. Az intézményben dolgozók és külső partnereik ismerik és ápolják az intézmény múltját, hagyományait, nyitottak új hagyományok teremtésére.

39. Felel a kötelező orvosi vizsgálat rendjének megtartásáért. 

40. Az intézményi pedagógiai programnak, a pedagógus viselkedésnormának, valamint a pedagógiai céloknak megfelelően kulturáltan, igényesen, érthetően és hitelesen kommunikál. 

41. Igényli a pedagógiai munkájával kapcsolatos rendszeres visszajelzéseket, nyitott azok befogadására. 

42. Szakmai megbeszéléseken kifejti, képviseli az álláspontját, képes másokat meggyőzni, és ő maga is meggyőzhető.

43. Saját pedagógiai gyakorlatát folyamatosan elemzi, értékeli és fejleszti, pedagógiai munkáját reflektivitás jellemzi.

44. Tisztában van személyiségének sajátosságaival, szakmai felkészültségével, képes alkalmazkodni a szerepelvárásokhoz.

45. Belső igénye a folyamatos fejlődés, önképzés, továbbképzéseken való részvétel.

46. Részt vesz szakmai kooperációkban, kezdeményező, önzetlen, ötleteit, javaslatait kollégáival megosztja, részt vállal azok megvalósításában. Felelősségvállalása saját nevelőmunkáján kívül a közös értékek képviseletére is kiterjed.

47. Rendszeresen tájékozódik az óvodapedagógiára vonatkozó legújabb kezdeményezésekről, eredményekről, keresi és kihasználja a továbbképzési lehetőségeket. 

Vezetői feladatok 

1. Folyamatosan ellenőrzi az óvoda működésének rendjét és a dolgozók munkafegyelmét, az ellenőrzésekről esetenként feljegyzést készít. 

2. Ellenőrzi a munkafegyelmet és az egészségügyi előírások betartását, az adminisztrációt, a helyettesítéseket, a vagyonvédelmet, az anyagfelhasználások takarékosságát.

3. Nyilvántartja a szabadságokat.

4. Elkészíti a nyári szabadságolási tervet, gondoskodik az óvodán belüli helyettesítésekről.

5. A vonatkozó jogszabályoknak megfelelően ellátja a munka- és balesetvédelem, valamint a tűzvédelem feladatait. 

6. Elkészíti a dolgozók munkabeosztását, az összehangolt munkarendet kifüggeszti óvodájában.

7. Figyelemmel kíséri a helyettesítéseket és gondoskodik annak megszervezéséről. 

8. Nyilvántartja a dolgozók egészségügyi alkalmassági vizsgáit.

9. Elkészíti és összehangolja a munkarendet.

10. Az óvoda heti rendjét elkészíti, aktualizálja. 

11. Csoportlétszámokat naprakészen nyilvántartja.

12. Technikai dolgozók havi értekezletét megszervezi, lebonyolítja.

13. Aktívan részt vesz a vezetői értekezleteken, amelyekről emlékeztető feljegyzést készít-, az ott elhangzottakról beszámol a tagóvoda dolgozóinak.

14. A vezetői programjában leírtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitűzésében, a tervezésben, a végrehajtásban. 

15. Ha a körülmények változása indokolja a vezetői pályázat tartalmának felülvizsgálatát, ezt világossá teszi a nevelőtestület és valamennyi érintett számára.

Gazdálkodási feladatok 

1. Az intézmény rendszeresen felméri a pedagógiai program megvalósításához szükséges infrastruktúra meglétét, jelzi a hiányokat a fenntartó felé. 

2. Az intézmény rendelkezik a belső infrastruktúra fejlesztésére vonatkozó intézkedési tervvel, amely figyelembe veszi az intézmény képzési struktúráját, a nevelőmunka feltételeit és pedagógiai céljait.
3. Az intézmény rendelkezik rendszeres igényfelmérésen alapuló intézkedési tervvel, arra törekszik, hogy az intézkedési tervnek megfelelő fejlesztés megtörténjen, és ehhez rendelkezésre állnak a megfelelő tárgyi eszközök.
4. Az intézmény rendszeresen felméri a szükségleteket, reális képpel rendelkezik a nevelő/tanító munka humánerőforrás-szükségletéről. A humánerőforrás szükségletben bekövetkező hiányt, a felmerült problémákat idejében jelzi a fenntartó számára. 

5. Felelős a leltározásért és selejtezésért, az értékes gépek és eszközök tárolásáért. 

6. Felméri, megrendeli a karbantartási munkát, az intézményvezetővel történt egyeztetés után.

7. Gondoskodik az óvoda épületének, berendezésének, udvarának karbantartásáról.

8. Az óvoda felszerelését és eszközeit folyamatosan fejleszti, új eszközöket szerez be. 

Tanügy igazgatási feladatok

1. Személyes kapcsolatot tart az intézmény, tagintézmény teljes munkatársi körével, odafigyel problémáikra, és választ ad kérdéseikre. 

2. A jövőkép megfogalmazása során figyelembe veszi az intézmény külső és belső környezetét, a folyamatban lévő és várható változásokat. 

3. Szervezi és irányítja az intézmény jövőképének, értékrendjének, pedagógiai és nevelési elveinek megismerését és nevelési/tanulási-tanítási folyamatokba épülését. 

4. Az intézményi jövőkép, és a pedagógiai program alapelvei, célrendszere a vezetői pályázatában megfogalmazott jövőképpel fejlesztő összhangban vannak.

5. Figyelemmel kíséri az aktuális külső és belső változásokat, konstruktívan reagál rájuk, ismeri a változtatások szükségességének okait. 

6. A változtatást, annak szükségességét és folyamatát, valamint a kockázatokat és azok elkerülési módját megosztja kollégáival, a felmerülő kérdésekre választ ad. 

7. Képes a változtatás folyamatát hatékonyan megtervezni, értékelni és végrehajtani.

8. Nyomon követi a célok megvalósulását. 

9. Meghatározza az intézmény erősségeit és gyengeségeit (a fejlesztési területeket), ehhez felhasználja a belső és a külső intézményértékelés eredményét.

10. Folyamatosan informálja kollégáit és az intézmény partnereit a változásokról, lehetőséget biztosít számukra az önálló információszerzésre.

11. Az irattárat folyamatosan vezeti, rendben tartja, megszervezi az ügyiratok selejtezését.

12. Naprakészen vezeti az óvoda törzskönyvét.

13. Ellenőrzi az óvodába felvett gyermekek nyilvántartását, a felvételi és mulasztási napló pontos vezetését, ellenőrzi az óvoda csoportnaplóit. 

14. Nyilvántartja a kötelező óvodai nevelésből a távolmaradás kockázatának kitett gyermekeket, és aktív irányítói magatartást tanúsít a távolmaradás megelőzése érdekében.

15. A tanköteles gyermekek hiányzása esetén felszólítást küld, az elköltöző tanköteles gyermeket nyomon követi, és jelzi az új lakóhelyénél. 

16. Szükség esetén véleményt kér a pedagógiai szakszolgálattól.

17. Segítséget nyújt a gyermekek beiskolázásának megszervezéséhez, az érvényben lévő rendeletek alapján. 

18. Elkészíti a gyermekek balesetbiztosítását. 

19. Beszámolót tart a munkatársi értekezleteken a feladatokról, a tapasztalt pozitívumokról és hiányosságokról.

20. Beszámolási kötelezettsége kiterjed a tagóvoda egész működésére, minden alkalmazott munkavégzésére.

21. Folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény működését befolyásoló jogi szabályozók változásait. 

22. Az érintettek tájékoztatására többféle kommunikációs eszközt, csatornát (verbális, nyomtatott, elektronikus, közösségi média stb.) működtet. 

23. Beszámol a tagóvoda működéséről: a kitűnő eredményekről, a hiányosságokról, a problémákról, az elkészült munkákról.

24. Az intézményi dokumentumokat a jogszabályoknak megfelelően hozza nyilvánosságra. 

25. Szabályozással biztosítja a folyamatok nyomon követhetőségét, ellenőrizhetőségét. 

JOGKÖR, HATÁSKÖR

Gyakorolja a tagóvoda-vezetői jogokat, hatásköre kiterjed teljes feladatkörére.
MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK
A szülőkkel, a társintézményekkel, érdekképviselettel, stb. tart munkakapcsolatot, az intézményt és a tagintézményét képviselve.

FELELŐSSÉGI KÖR

Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Munkaköri tevékenységében személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének.

1. Felelős a tagóvodájában a pedagógiai program megvalósításáért, a pedagógusok munkavégzéséért.

2. Felelős a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megvalósításáért.

3. Felelős az egészséges és biztonságos munkafeltételekért az alkalmazottak munkafegyelméért.

4. Felelős a tagóvoda fejlesztését szolgáló tárgyi-dologi eszközök szükség szerinti igénybejelentéséért.

5. Felelős a tagóvodában végzett javító, szolgáltató tevékenységek átvételéért, azok leigazolásáért.

6. Felelős a tagóvoda szakmai anyagainak a beszerzéséért, igazolja a vásárlásokat

7. Felelős az irattárazási rend alapján a tagóvoda iratainak őrzéséért

8. Felelős a pontos tanügy igazgatási jelentések, adatszolgáltatások leadásában.

FELELŐSSÉGRE VONHATÓ:

1. Munkaköri feladatainak határidőre történő elvégzésének elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért.

2. Az intézményvezető utasításainak igénytől eltérő végrehajtásáért.

3. A jogszabályok, munkahelyi fegyelem, munkatársak és a gyerekek jogainak megsértéséért.

4. A vagyonbiztonság és higiénia veszélyeztetéséért.

NYILATKOZAT
A munkaköri leírásban szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elfogadom.

Bonyhád, 20……………..                                                                                                                                             

……………………………............                                        …………………………………

Tagóvoda vezető                                                                                 Intézmény vezető

MUNKAKÖRI LEÍRÁS – TELEPHELYVEZETŐ

	Munkáltató
	Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3.

	Munkavállaló neve
	

	Munkakör, beosztás
	Telephelyvezető

	Munkavégzés helye
	Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

	Csoport neve
	

	Közvetlen felettes neve
	

	Besorolási kategória
	Pedagógus bértábla szerint

	Heti munkaideje
	40 óra

	Kötelező óraszáma
	32 óra

	Munkaidő beosztás
	Éves munkarend szerint

	Külön megbízatása
	 

	Cél
	Megbízott felelős vezetőként segítse az intézményvezető munkáját.

Közvetlenül irányítsa és értékelje a telephely óvodájába beosztottak munkáját, vegyen részt az óvodai tevékenységek tervezésében, szervezésében, irányításában, ellenőrzésében.


	KÖVETELMÉNYEK



	Iskolai végzettség, szakképesítés
	Felsőfokú szakirányú végzettség


	Elvárt ismeretek
	Az óvodapedagógiára és közoktatásra vonatkozó szakmai, jogi előírások, a belső szabályzatok ismerete. 

	Szükséges képességek
	Jó színvonalú vezetői kompetenciák

	Személyi tulajdonságok
	Elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktusmegoldó képesség, empátia, pontosság, megbízhatóság, türelem.

Önértékelése reális, erősségeivel jól él, hibáit elismeri, a tanulási folyamat részeként értékeli. 

Vezetői munkájában kollégái véleményét figyelembe veszi.

Vezetői hatékonyságát önreflexiója, a külső értékelések, saját és mások tapasztalatai alapján folyamatosan fejleszti.

Nyitott a partnerek visszajelzéseire, felhasználja őket szakmai fejlődése érdekében.


KÖTELESSÉGEK 
FELADATKÖR RÉSZLETESEN:

Pedagógiai feladatok

1. Ismeri az Óvodai nevelés országos alapprogramját és az intézmény pedagógiai programját.
2. Pedagógiai tervei összhangban állnak az Óvodai nevelés országos alapprogramjának és az intézmény pedagógiai programjának tartalmi elvárásaival.

3. Ismeri az óvodásgyermek tanulási motívumainak jellemzőit, melyekhez sokféle, változatos helyzetet, tevékenységet, módszert, eszközt használ. 

4. A nevelőtestület véleményének figyelembevételével megszervezi az óvodai csoportokat.

5. Az óvoda pedagógiai-szakmai irányítójaként megszervezi, és figyelemmel kíséri a nevelőmunkát. 

6. Részt vesz az intézmény pedagógiai programjában megjelenő nevelési alapelvek, célok és feladatok meghatározásában. 

7. Példát mutat és együttműködik munkatársaival, hogy az intézmény elérje a nevelési/tanulási eredményekre vonatkozó deklarált céljait.

8. Az intézményi pedagógiai programnak, a pedagógus viselkedésnormának, valamint a pedagógiai céloknak megfelelően kulturáltan, igényesen, érthetően és hitelesen kommunikál. 

9. Összehangolja és jóváhagyja a csoportok napirendjét. 

10. Segíti az óvodapedagógusokat a nevelés tartalmának megszervezésében. 

11. Minden nevelési év elején elkészíti óvodája munkarendjét, napirendjét, a gyermekek csoportba való beosztását, az éves pedagógiai kiegészítő tervét, az ünnepek rendjét, a részfeladatok elosztását, az óvoda látogatási és a kapcsolattartás rendjét. 

12. Ellenőrzi, segíti, értékeli a csoportban folyó nevelőmunkát, adminisztrációs munkát, a dajkák tevékenységét. Útmutatást ad a további feladatok elvégzésére.

13. Szervezi és irányítja az intézmény jövőképének, értékrendjének, pedagógiai és nevelési elveinek megismerését és nevelési/tanulási-tanítási folyamatokba épülését. 

14. Figyelemmel kíséri az aktuális külső és belső változásokat, konstruktívan reagál rájuk, ismeri a változtatások szükségességének okait. 

15. A változtatást, annak szükségességét és folyamatát, valamint a kockázatokat és azok elkerülési módját megosztja kollégáival, a felmerülő kérdésekre választ ad. 

16. Figyelemmel kíséri a gyermekek fejlődésének elősegítését és fejlesztését. 

17. Irányítja az éves nevelési, az éves tanulási/tevékenység/projekt/ tematikus terv, és az éves tervezés egyéb dokumentumainak kidolgozását és összehangolását annak érdekében, hogy azok lehetővé tegyék a pedagógiai program teljesülését. Irányítja a differenciáló, az egyéni nevelési/tanulási utak kialakítását támogató eljárásokat, a hatékony egyéni fejlesztést. 

18. A gyermekek egyéni készségeinek és képességeinek kibontakoztatására összpontosító nevelőmunkát vár el.

19. Gondoskodik arról, hogy a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek a megfelelő támogatásban részesüljenek.

20. Az intézmény támogató rendszert működtet: felzárkóztató célú egyéni foglalkozást szervez, fejlesztő programot szervez a jogszabály által előírt esetben, integrációs nevelési/tanítási módszereket alkalmaz, kapcsolatot tart fenn a szakmai támogató hálózatokkal. 

21. Szükség szerint munkatársi értekezletet hív össze, megszervezi a helyi szülői értekezletet. 

22. Aktívan részt vesz a városi szintű értekezletek szervezésében, esetleg megtartásában. 

23. A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerű kommunikáción alapul.

24. Biztosítja a család és óvoda nevelési összhangját. 

25. Óvodájában megszervezi az SZÜSZ-t. 

26. A hagyományokra építve megszervezi az óvodai szintű helyi ünnepségeket, segít a városi szintű ünnepségek szervezésébe. 

27. Felel a kötelező orvosi vizsgálat rendjének megtartásáért.

28. Irányítja a pedagógiai feladatok szakszerű végrehajtását.

29. A munkatársak felelősségét, jogkörét és hatáskörét egyértelműen meghatározza, felhatalmazást ad.

30. A pedagógiai munka megszervezésében, a feladatok elosztásában a szakértelem és az egyenletes terhelés kiemelt hangsúlyt kap. 
31. A munkatársak felelősségének és hatáskörének meghatározása egyértelmű, az eredményekről rendszeresen beszámolnak. A feladatmegosztás a szakértelem és az egyenletes terhelés alapján történik. 
32. A felelősség és hatáskörök megfelelnek az intézmény helyi szabályozásában (SZMSZ) rögzítetteknek, és támogatják az adott feladat megvalósulását.

33. Vezeti a telephely pedagógiai és más munkáját.

34. Nyugodt, érzelmi biztonságot nyújtó nevelési, tanulási környezetet teremt.

35. Folyamatosan informálja kollégáit és az intézmény partnereit a változásokról, lehetőséget biztosít számukra az önálló információszerzésre.

36. Nyitott az új kezdeményezések, innovációk megismerésére és befogadására.

37. Alkalmat ad az óvodapedagógusoknak személyes szakmai céljaik megvalósítására, támogatja munkatársait terveik és feladataik teljesítésében. 

38. Kezdeményezi, szervezi és ösztönzi az intézményen belüli együttműködéseket.

39. Mások szempontjait, eltérő nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz döntéseket, old meg problémákat és konfliktusokat.

40. Elkészíti a nyári szabadságolási tervet, gondoskodik az óvodán belüli helyettesítésekről.

41. Szervezi az óvodai ünnepélyeket, továbbképzéseket.

42. Folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény működését befolyásoló jogi szabályozók változásait. 

43. Hatékony idő- és emberi erőforrás felhasználást valósít meg (egyenletes terhelés, túlterhelés elkerülés, stb.).

44. Az intézményi dokumentumokat a jogszabályoknak megfelelően hozza nyilvánosságra. 

45. A pozitív kép kialakítása és a folyamatos kapcsolattartás érdekében kommunikációs eszközöket, csatornákat működtet.

46. A felmerülő konfliktusok okait felismeri, helyesen értelmezi és hatékonyan kezeli. 

47. Közösségi aktivitása támogatja a munkaszervezet fejlődését, kezdeményezően működik együtt óvodapedagógus társával, a pedagógiai munkát segítő szakemberekkel és a szülőkkel.

48. Szakmai munkaközösség, munkacsoport, vagy egyéb szakmai csoport munkájában is részt vállal.

49. Szakmai megbeszéléseken kifejti, képviseli az álláspontját, képes másokat meggyőzni, és ő maga is meggyőzhető. 

50. Rendszeresen tájékozódik az óvodapedagógiára vonatkozó legújabb kezdeményezésekről, eredményekről, keresi és kihasználja a továbbképzési lehetőségeket. 

51. Részt vesz szakmai kooperációkban, kezdeményező, önzetlen, ötleteit, javaslatait kollégáival megosztja, részt vállal azok megvalósításában. Felelősségvállalása saját nevelőmunkáján kívül a közös értékek képviseletére is kiterjed.

52. Az intézményi pedagógiai programnak, a pedagógus viselkedésnormának, valamint a pedagógiai céloknak megfelelően kulturáltan, igényesen, érthetően és hitelesen kommunikál. 

Vezetői feladatok 

1. A színvonalasabb és gazdaságosabb munkavégzés érdekében segíti az intézményen belüli áthelyezéseket, illetve szükség esetén a létszámcsökkentésnél véleményezi az adott dolgozót.

2. Folyamatosan ellenőrzi az óvoda működésének rendjét és a dolgozók munkafegyelmét, az ellenőrzésekről esetenként feljegyzést készít.

3. A vonalzó jogszabályoknak megfelelően ellátja a munka- és balesetvédelem, valamint a tűzvédelem feladatait. 

4. Elkészíti a dolgozók munkabeosztását, az összehangolt munkarendet kifüggeszti óvodájában.

5. Figyelemmel kíséri a helyettesítéseket és gondoskodik annak megszervezéséről.

6. Nyilvántartja a szabadságokat. 

7. Nyilvántartja a dolgozók egészségügyi alkalmassági vizsgáit.

8. Aktívan részt vesz a vezetői értekezleteken, amelyekről emlékeztető feljegyzést készít-, az ott elhangzottakról beszámol a telephely dolgozóinak.

9. Ellenőrzi a munkafegyelmet és az egészségügyi előírások betartását, az adminisztrációt, a helyettesítéseket, a vagyonvédelmet, az anyagfelhasználások takarékosságát.

Gazdálkodási feladatok 

1. A jóváhagyott költségvetésből (és a terven felüli működési bevétel, óvodát megillető részéből) gondoskodik a működésről, az épület állagának megőrzéséről és a feltételek javításáról.

2. Felelős a leltározásért és selejtezésért, az értékes gépek és eszközök tárolásáért. 

3. Felméri, megrendeli a karbantartási munkát, a beszerzési igényeket egyezteti az intézményvezetővel.

4. Gondoskodik az óvoda épületének, berendezésének, udvarának karbantartásáról, a környezet-egészségügyi, munkavédelmi és balesetvédelmi előírásainak megfelelően.

5. Az óvoda felszerelését és eszközeit folyamatosan fejleszti, új eszközöket beszerzésére tesz javaslatot. 

Tanügy igazgatási feladatok 

1. Naprakészen pontosan vezeti a különböző nyilvántartásokat. 

2. Az óvodához érkező ügyiratokat naprakészen iktatja, és megfelelő határidőn belül elintézi.

3. Gondoskodik a gyermekek óvodai felvételéről, felvételi és előjegyzési naplót vezet, a felvételt a vezetői munkaközösség határozata után hozza nyilvánosságra. 

4. Naprakészen vezeti az óvoda törzskönyvét. 

5. Ellenőrzi az óvodába felvett gyermekek nyilvántartását, a felvételi és mulasztási napló pontos vezetését, ellenőrzi az óvoda csoportnaplóit. 

6. Elkészíti a gyermekek balesetbiztosítását.

7. Gondoskodik a jogszabályok és a belső szabályzatok betartásáról.

8. Figyelemmel kíséri a gyermekvédelmi, balesetvédelmi, tűzvédelmi nyilvántartásokat.

9. Beszámol a telephely működéséről: a kitűnő eredményekről, a hiányosságokról, a problémákról, az elkészült munkákról.

10. Éves munkaterve összhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a munkaközösségek terveivel.
11. Az intézményi pedagógiai folyamatok (például nevelési évre, gyermekcsoportra tervezett, egymásra épülő tevékenységek) a személyiség- és közösségfejlesztést, az elvárt tanulási eredmények elérését, a szülők, gyermekek és munkatársak elégedettségét és a fenntartói elvárások teljesülését szolgálják.

12. Az éves tervek és beszámolók egymásra épülnek. A beszámolók szempontjai illeszkednek az intézményi önértékelési rendszerhez.

13. A nevelési év végi beszámoló megállapításai alapján történik a következő nevelési év tervezése. 
14. A beszámolókból követhetők az alapelvek és a feladatok megvalósításának eredményei, különös tekintettel az intézményi hagyományok ápolására, a támogató szervezeti kultúrára. 

JOGKÖR, HATÁSKÖR

Gyakorolja a vezető helyettesi jogokat, hatásköre kiterjed teljes feladatkörére és az általa vezetett telephely óvoda egységére.

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK

1. Segíti és működteti az óvoda kapcsolatrendszerét. 

2. Kapcsolatot tart az általános iskolákkal, bölcsődével, stb. 

3. Az intézmény terveinek elkészítése során egyeztet az érintett külső partnerekkel. A partnerek igényeinek, elégedettségének megismerése rendszeres időközönként.

4. Az intézmény a helyben szokásos módon tájékoztatja külső partereit (az információátadás szóbeli, digitális vagy papíralapú). 
5. A partnerek tájékoztatását és véleményezési lehetőségeinek biztosítását folyamatosan felülvizsgálják, visszacsatolják és fejlesztik.
6. Az intézmény nyitott kapcsolatok kialakítására és ápolására, közösségi programokat szervez. A szülők részt vesznek a közösségfejlesztésben, a szülői szervezet tevékenyen részt vállal az óvoda életének szervezésében, véleményével, javaslataival segíti az óvoda működését. A részvétellel, az intézmény működésébe való bevonódással a gyermekek és a szülők elégedettek.

7. Az intézmény partnereinek bevonásával történik meg az intézményi működés szempontjából kulcsfontosságú sikertényezők azonosítása.

8. A szülőkkel, a társintézményekkel, érdekképviseletekkel kapcsolatot tart.

9. A kapcsolattartás és az együttműködés során szükség szerint használja az infokommunikációs eszközöket és a különböző online csatornákat.

FELELŐSSÉGI KÖR

Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Munkaköri tevékenységében személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének.

1.) Felelős a telephely óvodájában a pedagógiai program megvalósításáért, a pedagógusok munkavégzéséért.

2.) Felelős a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megvalósításáért.

3.) Felelős az egészséges és biztonságos munkafeltételekért az alkalmazottak munkafegyelméért.

4.) Felelős a telephely fejlesztését szolgáló tárgyi-dologi eszközök szükség szerinti igénybejelentéséért.

5.) Felelős a telephely óvodában végzett javító, szolgáltató tevékenységek átvételéért, azok leigazolásáért.

6.) Felelős a telephely óvoda szakmai anyagainak beszerzéséért, igazolja a vásárlásokat.

7.) Felelős a telephely iratainak őrzéséért.

8.) Felelős a pontos tanügyi igazgatási jelentések, adatszolgáltatások leadásáért.

FELELŐSSÉGRE VONHATÓ:

1. Munkaköri feladatainak határidőre történő elvégzésének elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért.

2. Az intézményvezető utasításainak igénytől eltérő végrehajtásáért.

3. A jogszabályok, munkahelyi fegyelem, munkatársak és a gyerekek jogainak megsértéséért.

4. A vagyonbiztonság és higiénia veszélyeztetéséért.

EGYÉB FELADATOK, MEGBIZATÁSOK

1. Elkészíti a telephely óvoda dolgozóinak munkaidő beosztását.

2. Ellenőrzi a jelenléti, a felvételi és mulasztási naplókat és a csoportnaplókat.

3. Megszervezi a szülői szervezetek közösségét, segíti feladataik megvalósítását.

4. Felméri a telephely óvoda nyitva tartása iránti szülői igényeket, esetleg javaslatot tesz a módosításra.

5. Vezeti telephely óvoda törzskönyvét.

6. Jelzi a szükséges javítási munkálatokat, javaslatot tesz a selejtezésre.

7. Az óvoda nyitása, illetve zárása között köteles az óvodában tartózkodni. 

8. Az intézkedéseit megelőzően, minden esetben kötelező jelleggel tájékoztatja az intézményvezetőt. Az információ áramoltatásban naprakész partner az intézményvezetővel.

NYILATKOZAT

A munkaköri leírásban szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elfogadom.

Bonyhád 20……………..                                                                             
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Telephelyvezető                                                                                 Intézményvezető

MUNKAKÖRI LEÍRÁS – ÓVODAPEDAGÓGUS

	Munkáltató
	Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3.

	Munkavállaló neve
	

	Munkakör, beosztás
	Óvodapedagógus

	Munkavégzés helye
	Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

	Csoport neve
	

	Közvetlen felettes neve
	

	Besorolási kategória
	pedagógus bértábla szerint

	Heti munkaideje
	40 óra

	Kötelező óraszáma
	32 óra

	Munkaidő beosztás
	Éves munkarend szerint

	Díjazott vagy díjazás nélküli feladatok
	 

	Cél
	A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük
sokoldalú elősegítése, tevékenységük életkoruknak megfelelő
irányítása.


	KÖVETELMÉNYEK



	Iskolai végzettség, szakképesítés
	Szakirányú iskolai végzettség

	Elvárt ismeretek
	Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai, jogi előírások, a belső

szabályzatok ismerete.

	Szükséges képességek
	Gyermekszeretet, tolerancia, empátia

	Személyi tulajdonságok
	   Pedagógusi elhívatottság, pontosság, megbízhatóság, türelem,

   vidámság, játékosság.

Kiegyensúlyozott, vidám, nyugodt, határozott, kreatív, alkalmazkodó és rugalmas. 
Önértékelése reális, erősségeivel jól él, hibáit elismeri, a tanulási folyamat részeként értékeli. 

Hiteles és etikus magatartást tanúsít (kommunikációja és magatartása a pedagógus etika normáinak megfelelnek)


KÖTELESSÉGEK 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN:

1. Feladata a rábízott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának megfelelően, minden területre kiterjedően.

2. Ismeri az Óvodai nevelés országos alapprogramját és az intézmény pedagógiai programját. 

3. Feladatait a nemzeti köznevelési törvényben meghatározottak szerint, az országos és helyi nevelési program alapján végzi önállóan és felelősséggel. 

4. A pedagógiai munka megszervezésében, a feladatok elosztásában a szakértelem és az egyenletes terhelés kiemelt hangsúlyt kap. 
5. Betartja a jogszabályok és a belső szabályzatok előírásait, az egészségügyi előírásokat, és szakszerűen végrehajtja a pedagógiai feladatokat.

6. Megtartja a pedagógus etika követelményeit, a munkafegyelmet, a közösségi együttműködés normáit, összehangolt munkát végez az óvoda többi dolgozójával.

7. Munkáját az óvodavezető útmutatása alapján önállóan, felelősséggel végzi.

8. Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért, nevelőtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről. 

9. Nyugodt, harmóniát, derűs, kiegyensúlyozott, szeretetteljes légkört, érzelmi biztonságot nyújtó nevelési, tanulási környezetet teremt.

10. A párhuzamosan végezhető tevékenységekhez biztosítja a megfelelő eszközöket és a szabad választás lehetőségét.

11. Támogatja a gyermekek önálló gondolkodását, beépíti kezdeményezéseiket és ötleteiket.

12. A tevékenység céljának és jellegének megfelelően játékos formában IKT- eszközöket is használ.

13. Játékos, eredményes módszerekkel segíti az egyéni képességek kibontakozását.

14. Pedagógiai tevékenysége biztos szaktudományos és módszertani tudást tükröz.

15. A nevelési-tanulási tevékenységekben a gyermekek életkori sajátosságait és fejlettségét figyelembe vevő módszereket, igényes és színvonalas segédanyagokat, eszközöket, információforrásokat ismeri és tudatosan alkalmazza. 

16. Az alkalmazott pedagógiai módszerek a kompetenciafejlesztést támogatják.

17. Az ismereteket sokoldalúan és tárgyilagosan közvetíti.

18. Épít a gyermekek más forrásból szerzett élményeire, tapasztalataira, ismereteire, tudására.

19. A pedagógiai program alapján a gyermekek személyiségét, képességeiket különböző tevékenységekkel, foglalkozásokkal (mozgásos és énekes játék, vers-mese, rajzolás, kézimunka, torna, gyermeki munkatevékenység, utánzásos tanulás stb.) fejleszti.

20. Folyamatosan kihasználja a tevékenységekben rejlő lehetőségeket, játékos, cselekedtető módon, kooperációra késztető módszerekkel fejleszti a tanulási képességeket és a megismerő funkciókat, lehetőséget teremt az önálló felfedezés gyakorlására.

21. Fogalomhasználata szakszerű, pontos, igazodik a 3-7 éves korosztály fejlettségéhez.

22. Az érvényben lévő alapdokumentum előírásai és ajánlásai szerint megfelelően felkészül a tervszerű nevelőmunkára.

23. Pedagógiai tervei összhangban állnak az Óvodai nevelés országos alapprogramjának és az intézmény pedagógiai programjának tartalmi elvárásaival.

24. Tervező munkáját az intézmény programjának megfelelően hosszabb-rövidebb időszakokra tagolva (pl.: éves ütemterv), tanulási-tanítási egységekre (pl.: tematikus terv, projektterv) és tevékenységekre bontva átgondoltan tervezi meg. 

25. Az intézményi pedagógiai folyamatok (például nevelési évre, gyermekcsoportra tervezett, egymásra épülő tevékenységek) a személyiség- és közösségfejlesztést, az elvárt tanulási eredmények elérését, a szülők, gyermekek és munkatársak elégedettségét és a fenntartói elvárások teljesülését szolgálják.

26. Az óvodapedagógus tervező munkája során figyelembe veszi az intézményi belső elvárásokat, valamint a gyermekek és csoportja fejlesztési céljait. 

27. A pedagógiai munka megfelel az éves tervezésben foglaltaknak, az esetleges eltérések indokoltak. 
28. A teljes pedagógiai folyamat nyomon követhető a tevékenységi tervben, a csoportnaplókban, valamint a gyermeki produktumokban.

29. Komplex módon veszi figyelembe a pedagógiai folyamat minden lényeges elemét: a tartalmat, a gyermekek előzetes tudását, motiváltságát, életkori sajátosságait, a nevelési környezet lehetőségeit, korlátait. 

30. A tervezésben tudatosság, a tevékenység céljainak megfelelő módszerek, eszközök, szervezési módok kiválasztása jellemzi.

31. Tervezőmunkájában körültekintő, alapos, a gyermeki tevékenykedtetést, a cselekvésbe ágyazott tanulási folyamatot tartja szem előtt, figyelembe veszi a gyermeki igényeket is.

32. A megvalósítás eredményének függvényében vizsgálja felül pedagógiai terveit, képes rugalmasan változtatni előzetes tervein. 

33. Egészséges napirendet állít össze, betartja a közösségi élet magatartási szabályait és az egészségügyi előírásokat.

34. Gondoskodik a gyermekek testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségük fejlődéséről, képességeik fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhatja a gyermeket felügyelet nélkül)

35. Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a gyermekközösségek alapítása, fejlesztése.  

36. Nevelőmunkájában figyelembe veszi és tiszteletben tartja az eltérő kulturális, vagy társadalmi háttérből adódó sajátosságokat, a gyermekeket egymás elfogadására, tiszteletére, kölcsönös támogatására, előítélet-mentességre neveli. 

37. Az óvodapedagógusok rendelkeznek a közösségfejlesztés folyamatának ismeretével, és az alapján valósítják meg a rájuk bízott gyermekcsoportok, közösségek fejlesztését. 

38. Tudatosan alkalmazza a közösség megismerésének és fejlesztésének változatos módszereit a játék, a csoportos tanulás, a közösen elvégzett feladatok, és más élmény gazdag tevékenységek során.

39. Az egészséges és környezettudatos életmódra nevelés elmélete és gyakorlata a pedagógiai programban előírtak szerint a munkatervben szerepel, a beszámolókból követhető. 

40. Az óvodán kívüli tevékenységek (megfigyelések, stb.) alkalmával a gyermekek a gyakorlatban tevékenységhez kötötten alkalmazzák a téma elemeit.

41. Ösztönzi a gyermekek közötti véleménycserét, fejleszti kommunikációs képességüket, mintát ad az értő figyelemre és mások véleményének elfogadására.

42. Együttműködést, közösségi kapcsolatokat és érzelmeket erősítő helyzeteket teremt az óvodai és óvodán kívüli tevékenységek során.

43. Az együttműködés, kommunikáció elősegítésére követendő mintát ad a gyermekek és a szülők számára.

44. Kapcsolatteremtő, konfliktuskezelő játékokat ismer és alkalmaz, kialakítja a csoport szokás- és szabályrendszerét, tudatosítja a közös értékelési szempontokat.

45. A nevelés során a közösség iránti szerepvállalást erősítő helyzeteket teremt.

46. Kihasználja a szociális tanulásban rejlő lehetőségeket (utánzás, modellkövetés, azonosulás, belsővé válás). Épít az előzetes tudásra, a viselkedésminták beépülésére, az együttműködés személyiségformáló hatására.

47. Feladata a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka.

48. Felzárkóztató tevékenységét tudatosan tervezi-szervezi.  

49. A gyermek megismerése során a folyamatos megfigyelést tekinti elsődleges eszköznek, emellett tudatosan alkalmazza a gyermekek sokoldalú megismerését szolgáló pedagógiai - pszichológiai módszereket pl. játék, a mozgás és a cselekvésbe ágyazott tanulás.

50. A megfigyelések tapasztalatait, a mérések eredményeit a gyermek fejlődési naplójában és a mérési dokumentumokban rögzíti.

51. A gyermekek követésének kialakult rendje, eljárása van. A gyermekek további eredményeit felhasználja a pedagógiai munka fejlesztésére.

52. Az intézményben a gyermeki fejlődést folyamatosan nyomon követik, a gyermeki fejlődését dokumentálják, elemzik, az egyes évek értékelési eredményeit összekapcsolják, szükség esetén fejlesztési tervet készítenek. 
53. Az óvodapedagógusok a gyermekek eredményeiről a partnereknek fejlesztő céllal folyamatosan visszacsatolnak. szüleinek/gondviselőjének és az életkornak, fejlettségi szintnek megfelelő formában a gyermeknek.
54. A gyermekek tevékenységének megfigyeléséből, produktumaik értékeléséből kapott adatokat reálisan elemezi-értékeli.

55. Az adott nevelési helyzetnek megfelelő, egyénre szabott, a pedagógiai programmal összhangban álló gazdag értékelési eszköztárt alkalmaz. Visszajelzései, értékelései világosak, egyértelműek, a konkrét cselekvésre, teljesítményre vonatkoznak. 

56. A nevelési-tanulási folyamatban célzottan alkalmazza a fejlesztő és összegző értékelési formákat. 

57. Tudatosan teremti meg azokat a pedagógiai helyzeteket, melyek biztosítják a személyiség komplex fejlődését, törekszik a gyermeket önmagához viszonyítva fejleszteni.

58. Tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, tudatosan keresi a benne rejlő értékeket, felelősen, elfogadóan viszonyul a hozzá. 

59. Reálisan, szakszerűen elemzi és értékeli saját gyakorlatában az egyéni bánásmód megvalósulását.

60. Felismeri a fejlődés akadályait, nehézségeit, képes differenciált, egyéni segítséget nyújtani, szükség esetén külső szakember segítségét kéri. 

61. A kiemelt figyelmet igénylő gyermek számára egyénre szabott fejlesztési tervet dolgoz ki és valósít meg.

62. Támogató szervezeti és tanulási kultúra jellemzi az óvodát, mely a gyermek egész személyiségét fejleszti.

63. A gyermekek személyes és szociális képességeik felmérésére alkalmas módszereket, eszközöket, technikákat alkalmaznak az óvodapedagógusok.

64. Az óvodapedagógusok módszertani kultúrája kiterjed a gyermekek személyes és szociális képességeinek fejlesztésére, ez irányú módszertani tudásukat megosztják egymással. 

65. A fejlesztés eredményét folyamatosan nyomon követik, s ha szükséges, fejlesztési korrekciókat hajtanak végre. A megvalósulás nyomon követhető a mindennapi gyakorlatban és az intézmény dokumentumaiban.

66. A kiemelt figyelmet igénylő gyermekek mindegyikénél rendelkezik az intézmény vezetése és az óvodapedagógusok a szociális helyzettel kapcsolatos információkkal, a nevelő-felzárkóztató tevékenység során azokat figyelembe veszik.

67. Az intézmény támogató rendszert működtet: felzárkóztató célú egyéni foglalkozást szervez, fejlesztő programot szervez a jogszabály által előírt esetben, integrációs nevelési/tanítási módszereket alkalmaz, kapcsolatot tart fenn a szakmai támogató hálózatokkal. 

68. Az önálló, cselekvéshez kötött tanulás támogatása érdekében az intézmény pedagógiai programjával összhangban történik a nevelési/tanítási módszerek, eljárások kiválasztása vagy kidolgozása, és azok bevezetésének megtervezése. 

69. A beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő és sajátos nevelési igényű gyermekek megkülönböztetett figyelmet kapnak.

70. Az általános pedagógiai célrendszer figyelembevételével határozza meg az egyéni szükségletekhez igazodó fejlesztési célokat. 

71. A differenciálás pedagógiai koncepcióját érvényesíti a nevelési-oktatási folyamatban.

72. Felismeri a gyermekekben a tehetség ígéretét, és tudatosan segíti annak kibontakoztatását.

73. Felkészülten és aktívan részt vesz az óvoda nevelési programjának értékelésében, módosításában, a nevelési értekezleteken, az ünnepélyeken, rendezvényeken, munkacsoportokban, az intézményi önértékelésében, ahol a pedagógiai céloknak megfelelően kulturáltan, igényesen, érthetően és hitelesen kommunikál. 

74. Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység kialakítása érdekében. 

75. Szakmai megbeszéléseken kifejti, képviseli az álláspontját, képes másokat meggyőzni, és ő maga is meggyőzhető. 

76. Kihasználja fel az önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 

77. Képes az önreflexióra, reálisan ítéli meg saját tevékenységét, a visszajelzésekből képes az önfejlődés irányába mutató következtetéseket levonni.

78. Igényli és nyitott a partnerek visszajelzéseire, felhasználja őket szakmai fejlődése érdekében.

79. Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli teendőket. 

80. Az óvodapedagógusok szakmai csoportjai maguk alakítják ki működési körüket, önálló munkaterv szerint dolgoznak. A munkatervüket az intézményi célok figyelembevételével határozzák meg. 
81. Megfelelő felkészültséggel végez szakmai munkaközösségben, munkacsoportban, vagy egyéb szakmai csoportban feladatokat. 

82. Közösségi aktivitása támogatja a munkaszervezet fejlődését, kezdeményezően működik együtt óvodapedagógus társával, a pedagógiai munkát segítő szakemberekkel és a szülőkkel.

83. A kapcsolattartás és az együttműködés során szükség szerint használja az infokommunikációs eszközöket és a különböző online csatornákat.

84. Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat (mulasztási napló, csoportnapló, személyiséglapok). 

85. A pedagógiai programnak, valamint az intézmény működési dokumentumainak megfelelően tájékoztatja a szülőket gyermekükről, együttműködik a családokkal (családlátogatás), óvja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltóságát.

86. Határidőre megszerzi a kötelező minősítéseket.

87. Biztosítja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket. 

88. A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokban tájékozott és azokat megfelelően alkalmazza.

89. Részt vesz az intézmény pedagógiai programjában megjelenő nevelési alapelvek, célok és feladatok meghatározásában. 

90. Példát mutat és együttműködik munkatársaival, hogy az intézmény elérje a nevelési/tanulási eredményekre vonatkozó deklarált céljait.

91. Megosztja kollégáival a nevelési/tanulási eredményességről szóló információkat.

92. Nyitott az új kezdeményezések, innovációk megismerésére és befogadására.

JOGKÖR, HATÁSKÖR

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és jogszabályok által, valamint az SZMSZ-ben biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti joga az általa vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK

1. Az intézmény nyitott kapcsolatok kialakítására és ápolására, közösségi programokat szervez. 

2. Kapcsolatot tart a szülőkkel. A szülők részt vesznek a közösségfejlesztésben, a szülői szervezet tevékenyen részt vállal az óvoda életének szervezésében, véleményével, javaslataival segíti az óvoda működését. A részvétellel, az intézmény működésébe való bevonódással a gyermekek és a szülők elégedettek.

3. Pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. A gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. 

4. A szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja az óvodában folyó nevelőmunkáról, a kisgyermek fejlődéséről. 

5. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermekek fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

6. A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart a bölcsődei gondozókkal és az iskolai nevelőkkel.

7. Részt vesz a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleteken. 

8. Az intézmény gyermekei és dolgozói érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik a fenntartóval, az iskolával, egyéb intézményekkel.

9. Részt vesz a különböző társadalmi, szakmai szervezetek munkájában és a helyi közéletben. 

10. Intézményen belül és kívül kapcsolatotokat ápol szakmai fejlődése érdekében. 

FELELŐSSÉGI KÖR

Felelős csoportjában a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért.

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

Felelősségre vonható:

1. Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért.

2. Vezetői kérések, utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,

3. A munkakezdésnek, a munkaidő lejártának pontos betartásáért,

4. A jogszabályok a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért,

5. A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért.

6. A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK

Személyre szólóan az adott nevelési év saját óvodai munkatervében kerül részletes meghatározásra az egyéb feladat és megbízás.

Pedagógiai, és adminisztrációs feladatai azon kívül:

· A csoportnapló vezetése

· A folyamatos megfigyeléssel kapcsolatos dokumentumok vezetése – fejlődési napló

· A felvételi és mulasztási napló vezetése

· A TMPSZ szakszerű tájékoztatása, a gyerekről pedagógiai jellemzés írása.

· Az iskolaérettség megállapításához szükséges szűrést végez a tanköteles korú gyermekeknél illetve az adott tanévben az 5. életévét betöltő gyereknél elvégzi a mérést is – mérés, értékelés feladatait ellátja.

· Az óvodapedagógusok a gyermekek eredményeiről a partnereknek fejlesztő céllal folyamatosan visszacsatolnak. szüleinek/gondviselőjének és az életkornak, fejlettségi szintnek megfelelő formában a gyermeknek.
· Az óvodai ünnepélyek megszervezése, megtartása és az azokon való részvétel munkaköri kötelessége

· Részt vesz az óvoda szülői értekezletein, megszervezi és vezeti azt, fogadóórát és nyílt napot tart.

· Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó munkahelyi légkör megteremtésében

· A helyi speciális, az óvoda sajátos körülményeiből adódó feladatokat végezze el.

· Büntetési eljárásokat nem alkalmazhat (pl.: testi fenyítés, megfélemlítés, csoporttól való eltávolítás, alvásra vagy étel fogyasztásra való kényszerítés)

· Támogatja az orvos, a védőnő,  gyermekjóléti szolgálat munkáját.

· Gondoskodik a kulturált étkezés, a nyugodt pihenés és gondozás feltételeinek biztosításáról.

· Belső helyettesítést vállal, ami beletartozik az intézményvezető által elrendelhető heti 4 órába.

· Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni. 

· A munkaideje kezdetén munkavégzésre alkalmas állapotban áll rendelkezésre. Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze munkáltatójának.

· Munkaidő alatt csak a munkáltatója, vagy egyéb munkáltatói jogokat gyakorlója engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

· Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári felelősséggel tartozik.

· A munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 

· Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

· Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit gyorsan, a nevelőmunka zavarása nélkül intézze el.

· Hivatásához méltó magatartást tanúsít.
ELLENŐRZÉSE
Ellenőrzése az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint történik. Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet.

Ellenőrzésére jogosultak:

• Intézményvezető és helyettese, tagóvoda vezető, telephely vezető

• Munkaközösség vezető

• Önértékelési munkacsoport tagjai

• Külső szakértő előre egyeztetett időpontba
A munkaköri leírás 20………………………………………………..napján lép életbe.

NYILATKOZAT

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kötelező érvényűnek tekintem.

 

 Bonyhád, 20…………..                                                              
……...………………………….                                              ………………………………….

Óvodapedagógus                                                                        Intézményvezető

MUNKAKÖRI LEÍRÁS – NÉMET NEMZETISÉGI ÓVODAPEDAGÓGUS
	Munkáltató
	Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3.

	Munkavállaló neve
	

	Munkakör, beosztás
	Német nemzetiségi óvodapedagógus

	Munkavégzés helye
	Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

	Közvetlen felettes neve
	

	Besorolási kategória
	Pedagógus bértábla szerint

	Heti munkaideje
	40 óra

	Kötelező óraszáma
	32 óra

	Munkaidő beosztás
	Éves munkarend szerint

	Díjazott vagy díjazás nélküli feladatok
	német nemzetiségi nevelés 

	Cél
	A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük
sokoldalú elősegítése, tevékenységük életkoruknak megfelelő
irányítása.


	KÖVETELMÉNYEK



	Iskolai végzettség, szakképesítés
	Szakirányú felsőfokú végzettség, német nemzetiségi óvodapedagógus végzettség     

	Elvárt ismeretek
	Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai, jogi előírások, a belső

szabályzatok ismerete.

	Szükséges képességek
	Gyermekszeretet, tolerancia, empátia 

Jó színvonalú német nyelvtudás.

	Személyi tulajdonságok
	   Pedagógusi elhívatottság, pontosság, megbízhatóság, türelem,

   vidámság, játékosság.

Legyen stabil és kiegyensúlyozott, nyugodt, megértő, együtt érző, derűs, kreatív, alkalmazkodó és rugalmas.

Önértékelése reális, erősségeivel jól él, hibáit elismeri, a tanulási folyamat részeként értékeli. 

Hiteles és etikus magatartást tanúsít (kommunikációja és magatartása a pedagógus etika normáinak megfelelnek) 


KÖTELESSÉGEK 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN:

1. Feladata a rábízott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának megfelelően, minden területre kiterjedően.

2. Ismeri az Óvodai nevelés országos alapprogramját, az intézmény pedagógiai programját, valamint a német nemzetiségi nevelésre vonatkozó nemzetiségi irányelveket. A nyelvi nevelés aktuális feladatait a nyelvi állapotfelmérés eredményeire alapozza.

3. Feladatait a nemzeti köznevelési törvényben meghatározottak szerint, az országos és helyi nevelési program alapján végzi önállóan és felelősséggel. 

4. A pedagógiai munka megszervezésében, a feladatok elosztásában a szakértelem és az egyenletes terhelés kiemelt hangsúlyt kap. 
5. Betartja a jogszabályok és a belső szabályzatok előírásait, az egészségügyi előírásokat, és szakszerűen végrehajtja a pedagógiai feladatokat.

6. Megtartja a pedagógus etika követelményeit, a munkafegyelmet, a közösségi együttműködés normáit, összehangolt munkát végez az óvoda többi dolgozójával.

7. Munkáját az óvodavezető útmutatása alapján önállóan, felelősséggel végzi.

8. Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért, nevelőtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről. 

9. Nyugodt, harmóniát, derűs, kiegyensúlyozott, szeretetteljes légkört, érzelmi biztonságot nyújtó, a nemzetiségi kultúra értékeit közvetítő nevelési, tanulási környezetet teremt.

10. Nyelvhasználatra ösztönző légkört teremt, minden lehetséges helyzetben természetes módon használja a német nyelvet, épít a gyermek előzetes nyelvismeretére.

11. Tanulási környezetben törekszik a német nyelv kizárólagos használatára.

12. A párhuzamosan végezhető tevékenységekhez biztosítja a megfelelő eszközöket és a szabad választás lehetőségét.

13. Támogatja a gyermekek önálló gondolkodását, beépíti kezdeményezéseiket és ötleteiket.

14. A tevékenység céljának és jellegének megfelelően játékos formában IKT- eszközöket is használ.

15. Játékos, eredményes módszerekkel segíti az egyéni képességek kibontakozását.

16. Pedagógiai tevékenysége biztos szaktudományos és módszertani tudást tükröz.

17. A nevelési-tanulási tevékenységekben és nyelvi feladatainak megvalósításához a gyermekek életkori sajátosságait és fejlettségét figyelembe vevő módszereket, igényes és színvonalas segédanyagokat, eszközöket, információforrásokat ismeri és tudatosan alkalmazza. 

18. Az alkalmazott pedagógiai módszerek a kompetenciafejlesztést támogatják.

19. Az ismereteket sokoldalúan és tárgyilagosan közvetíti, épít a gyermekek más forrásból szerzett élményeire, tapasztalataira, ismereteire, tudására.

20. A pedagógiai program alapján a gyermekek személyiségét, képességeiket különböző tevékenységekkel, foglalkozásokkal (mozgásos és énekes játék, vers-mese, rajzolás, kézimunka, torna, gyermeki munkatevékenység, utánzásos tanulás stb.) fejleszti.

21. Folyamatosan kihasználja a tevékenységekben rejlő lehetőségeket, játékos, cselekedtető módon, kooperációra késztető módszerekkel fejleszti a tanulási képességeket és a megismerő funkciókat, lehetőséget teremt az önálló felfedezés gyakorlására.

22. Fogalomhasználata szakszerű, pontos, igazodik a 3-7 éves korosztály fejlettségéhez.

23. Kiemelt feladatként kezeli a német nyelv iránti érdeklődés felkeltését és fenntartását.

24. Német nyelvhasználata színvonalas, megfelel csoportja nyelvi készültségének, a nemzetiségi nyelvi nevelés cél- és feladatrendszerének.

25. Az érvényben lévő alapdokumentum előírásai és ajánlásai szerint megfelelően felkészül a tervszerű nevelőmunkára.

26. Pedagógiai tervei összhangban állnak az Óvodai nevelés országos alapprogramjának és az intézmény pedagógiai programjának tartalmi elvárásaival.

27. Tervező munkáját az intézmény programjának megfelelően hosszabb-rövidebb időszakokra tagolva (pl.: éves ütemterv), tanulási-tanítási egységekre (pl.: tematikus terv, projektterv) és tevékenységekre bontva átgondoltan tervezi meg. 

28. A nevelési-tanulási folyamat tervezése során a nevelési tervek, a tematikus terv és a heti ütemtervek vonatkozásában érvényesíti a kétnyelvűséget.

29. A kétnyelvű német nemzetiségi nevelés tervezése során figyelembe veszi a nemzetiségi irányelvek elvárásait.

30. Az intézményi pedagógiai folyamatok (például nevelési évre, gyermekcsoportra tervezett, egymásra épülő tevékenységek) a személyiség- és közösségfejlesztést, az elvárt tanulási eredmények elérését, a szülők, gyermekek és munkatársak elégedettségét és a fenntartói elvárások teljesülését szolgálják.

31. Az óvodapedagógus tervező munkája során figyelembe veszi az intézményi belső elvárásokat, valamint a gyermekek és csoportja fejlesztési céljait. 

32. A pedagógiai munka megfelel az éves tervezésben foglaltaknak, az esetleges eltérések indokoltak. 
33. A teljes pedagógiai folyamat nyomon követhető a tevékenységi tervben, a csoportnaplókban, valamint a gyermeki produktumokban.

34. Komplex módon veszi figyelembe a pedagógiai folyamat minden lényeges elemét: a tartalmat, a gyermekek előzetes tudását, motiváltságát, életkori sajátosságait, a nevelési környezet lehetőségeit, korlátait. 

35. A tervezésben tudatosság, a tevékenység céljainak megfelelő módszerek, eszközök, szervezési módok kiválasztása jellemzi.

36. Tervezőmunkájában körültekintő, alapos, a gyermeki tevékenykedtetést, a cselekvésbe ágyazott tanulási folyamatot tartja szem előtt, figyelembe veszi a gyermeki igényeket is.

37. A megvalósítás eredményének függvényében vizsgálja felül pedagógiai terveit, képes rugalmasan változtatni előzetes tervein. 

38. Egészséges napirendet állít össze, betartja a közösségi élet magatartási szabályait és az egészségügyi előírásokat.

39. Gondoskodik a gyermekek testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségük fejlődéséről, képességeik fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhatja a gyermeket felügyelet nélkül)

40. Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a gyermekközösségek alapítása, fejlesztése.  

41. Nevelőmunkájában figyelembe veszi és tiszteletben tartja az eltérő kulturális, vagy társadalmi háttérből adódó sajátosságokat, a gyermekeket egymás elfogadására, tiszteletére, kölcsönös támogatására, előítélet-mentességre neveli. 

42. Az óvodapedagógusok rendelkeznek a közösségfejlesztés folyamatának ismeretével, és az alapján valósítják meg a rájuk bízott gyermekcsoportok, közösségek fejlesztését. 

43. Tudatosan alkalmazza a közösség megismerésének és fejlesztésének változatos módszereit a játék, a csoportos tanulás, a közösen elvégzett feladatok, és más élmény gazdag tevékenységek során.

44. Az egészséges és környezettudatos életmódra nevelés elmélete és gyakorlata a pedagógiai programban előírtak szerint a munkatervben szerepel, a beszámolókból követhető. 

45. Az óvodán kívüli tevékenységek (megfigyelések, stb.) alkalmával a gyermekek a gyakorlatban tevékenységhez kötötten alkalmazzák a téma elemeit.

46. Ösztönzi a gyermekek közötti véleménycserét, fejleszti kommunikációs képességüket, mintát ad az értő figyelemre és mások véleményének elfogadására.

47. Együttműködést, közösségi kapcsolatokat és érzelmeket erősítő helyzeteket teremt az óvodai és óvodán kívüli tevékenységek során.

48. Az együttműködés, kommunikáció elősegítésére követendő mintát ad a gyermekek és a szülők számára.

49. Kapcsolatteremtő, konfliktuskezelő játékokat ismer és alkalmaz, kialakítja a csoport szokás- és szabályrendszerét, tudatosítja a közös értékelési szempontokat.

50. A nevelés során a közösség iránti szerepvállalást erősítő helyzeteket teremt.

51. Kihasználja a szociális tanulásban rejlő lehetőségeket (utánzás, modellkövetés, azonosulás, belsővé válás). Épít az előzetes tudásra, a viselkedésminták beépülésére, az együttműködés személyiségformáló hatására.

52. Feladata a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka.

53. Felzárkóztató tevékenységét tudatosan tervezi-szervezi.  

54. A gyermek megismerése során a folyamatos megfigyelést tekinti elsődleges eszköznek, emellett tudatosan alkalmazza a gyermekek sokoldalú megismerését szolgáló pedagógiai - pszichológiai módszereket pl. játék, a mozgás és a cselekvésbe ágyazott tanulás.

55. A megfigyelések tapasztalatait, a mérések eredményeit a gyermek fejlődési naplójában és a mérési dokumentumokban rögzíti.

56. A gyermekek követésének kialakult rendje, eljárása van. A gyermekek további eredményeit felhasználja a pedagógiai munka fejlesztésére.

57. Az intézményben a gyermeki fejlődést folyamatosan nyomon követik, a gyermeki fejlődését dokumentálják, elemzik, az egyes évek értékelési eredményeit összekapcsolják, szükség esetén fejlesztési tervet készítenek. 
58. Az óvodapedagógusok a gyermekek eredményeiről a partnereknek fejlesztő céllal folyamatosan visszacsatolnak. szüleinek/gondviselőjének és az életkornak, fejlettségi szintnek megfelelő formában a gyermeknek.
59. A gyermekek tevékenységének megfigyeléséből, produktumaik értékeléséből kapott adatokat reálisan elemezi-értékeli.

60. Az adott nevelési helyzetnek megfelelő, egyénre szabott, a pedagógiai programmal összhangban álló gazdag értékelési eszköztárt alkalmaz. Visszajelzései, értékelései világosak, egyértelműek, a konkrét cselekvésre, teljesítményre vonatkoznak. 

61. A nevelési-tanulási folyamatban célzottan alkalmazza a fejlesztő és összegző értékelési formákat. 

62. Német nyelven is értékel.

63. Tudatosan teremti meg azokat a pedagógiai helyzeteket, melyek biztosítják a személyiség komplex fejlődését, törekszik a gyermeket önmagához viszonyítva fejleszteni.

64. Tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, tudatosan keresi a benne rejlő értékeket, felelősen, elfogadóan viszonyul a hozzá. 

65. Reálisan, szakszerűen elemzi és értékeli saját gyakorlatában az egyéni bánásmód megvalósulását.

66. Kerüli a nyelvtani hibák javítását, az ejtéshibákat játékosan korrigálja.

67. Felismeri a fejlődés akadályait, nehézségeit, képes differenciált, egyéni segítséget nyújtani, szükség esetén külső szakember segítségét kéri. 

68. A kiemelt figyelmet igénylő gyermek számára egyénre szabott fejlesztési tervet dolgoz ki és valósít meg.

69. Támogató szervezeti és tanulási kultúra jellemzi az óvodát, mely a gyermek egész személyiségét fejleszti.

70. A gyermekek személyes és szociális képességeik felmérésére alkalmas módszereket, eszközöket, technikákat alkalmaznak az óvodapedagógusok.

71. Az óvodapedagógusok módszertani kultúrája kiterjed a gyermekek személyes és szociális képességeinek fejlesztésére, ez irányú módszertani tudásukat megosztják egymással. 

72. A fejlesztés eredményét folyamatosan nyomon követik, s ha szükséges, fejlesztési korrekciókat hajtanak végre. A megvalósulás nyomon követhető a mindennapi gyakorlatban és az intézmény dokumentumaiban.

73. A kiemelt figyelmet igénylő gyermekek mindegyikénél rendelkezik az intézmény vezetése és az óvodapedagógusok a szociális helyzettel kapcsolatos információkkal, a nevelő-felzárkóztató tevékenység során azokat figyelembe veszik.

74. Az intézmény támogató rendszert működtet: felzárkóztató célú egyéni foglalkozást szervez, fejlesztő programot szervez a jogszabály által előírt esetben, integrációs nevelési/tanítási módszereket alkalmaz, kapcsolatot tart fenn a szakmai támogató hálózatokkal. 

75. Az önálló, cselekvéshez kötött tanulás támogatása érdekében az intézmény pedagógiai programjával összhangban történik a nevelési/tanítási módszerek, eljárások kiválasztása vagy kidolgozása, és azok bevezetésének megtervezése. 

76. A beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő és sajátos nevelési igényű gyermekek megkülönböztetett figyelmet kapnak.

77. Az általános pedagógiai célrendszer figyelembevételével határozza meg az egyéni szükségletekhez igazodó fejlesztési célokat. 

78. A differenciálás pedagógiai koncepcióját érvényesíti a nevelési-oktatási folyamatban.

79. Felismeri a gyermekekben a tehetség ígéretét, és tudatosan segíti annak kibontakoztatását.

80. Felkészülten és aktívan részt vesz az óvoda nevelési programjának értékelésében, módosításában, a nevelési értekezleteken, az ünnepélyeken, rendezvényeken, munkacsoportokban, az intézményi önértékelésében, ahol a pedagógiai céloknak megfelelően kulturáltan, igényesen, érthetően és hitelesen kommunikál. 

81. Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység kialakítása érdekében. 

82. Szakmai megbeszéléseken kifejti, képviseli az álláspontját, képes másokat meggyőzni, és ő maga is meggyőzhető. 

83. Kihasználja fel az önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 

84. Képes az önreflexióra, reálisan ítéli meg saját tevékenységét, a visszajelzésekből képes az önfejlődés irányába mutató következtetéseket levonni.

85. Igényli és nyitott a partnerek visszajelzéseire, felhasználja őket szakmai fejlődése érdekében.

86. Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli teendőket. 

87. Az óvodapedagógusok szakmai csoportjai maguk alakítják ki működési körüket, önálló munkaterv szerint dolgoznak. A munkatervüket az intézményi célok figyelembevételével határozzák meg. 
88. Megfelelő felkészültséggel végez szakmai munkaközösségben, munkacsoportban, vagy egyéb szakmai csoportban feladatokat. 

89. Kétnyelvű, német nemzetiségi neveléssel összefüggő szakmai továbbképzéseken vesz részt, nyelvi készültségét szintem tartja.

90. Közösségi aktivitása támogatja a munkaszervezet fejlődését, kezdeményezően működik együtt óvodapedagógus társával, a pedagógiai munkát segítő szakemberekkel és a szülőkkel.

91. A nemzetiségi nevelés folyamatában szorosan együttműködik német nemzetiségi óvodapedagógus társával, a pedagógiai munkát segítő szakemberekkel, és a szülőkkel.

92. Tájékozódik a nemzetiségi nevelésre vonatkozó új kezdeményezésekről, eredményekről. Élő szakmai kapcsolatrendszert alakít ki nemzetiségi óvodapedagógus társaival, rendszeresen hospitál.

93. Részt vesz a nemzetiségi nevelés innovációinak megvalósításában.

94. A kapcsolattartás és az együttműködés során szükség szerint használja az infokommunikációs eszközöket és a különböző online csatornákat.

95. Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat (mulasztási napló, csoportnapló, személyiséglapok). 

96. A pedagógiai programnak, valamint az intézmény működési dokumentumainak megfelelően tájékoztatja a szülőket gyermekükről, együttműködik a családokkal (családlátogatás), óvja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltóságát.

97. Határidőre megszerzi a kötelező minősítéseket.

98. Biztosítja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket. 

99. A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokban tájékozott és azokat megfelelően alkalmazza.

100. Részt vesz az intézmény pedagógiai programjában megjelenő nevelési alapelvek, célok és feladatok meghatározásában. 

101. Példát mutat és együttműködik munkatársaival, hogy az intézmény elérje a nevelési/tanulási eredményekre vonatkozó deklarált céljait.

102. Megosztja kollégáival a nevelési/tanulási eredményességről szóló információkat.

103. Nyitott az új kezdeményezések, innovációk megismerésére és befogadására.

JOGKÖR, HATÁSKÖR

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és jogszabályok által, valamint az SZMSZ-ben biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti joga az általa vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK

1. Az intézmény nyitott kapcsolatok kialakítására és ápolására, közösségi programokat szervez. 

2. Kapcsolatot tart a szülőkkel. A szülők részt vesznek a közösségfejlesztésben, a szülői szervezet tevékenyen részt vállal az óvoda életének szervezésében, véleményével, javaslataival segíti az óvoda működését. A részvétellel, az intézmény működésébe való bevonódással a gyermekek és a szülők elégedettek.

3. Pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. A gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. 

4. A szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja az óvodában folyó nevelőmunkáról, a kisgyermek fejlődéséről. 

5. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermekek fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

6. A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart a bölcsődei gondozókkal és az iskolai nevelőkkel.

7. Részt vesz a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleteken. 

8. Az intézmény gyermekei és dolgozói érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik a fenntartóval, az iskolával, egyéb intézményekkel.

9. Kapcsolatot ápol a helyi német nemzetiségi önkormányzattal.

10. Részt vesz a különböző társadalmi, szakmai szervezetek munkájában és a helyi közéletben. 

11. A környék német nemzetiségi óvodapedagógusaival kapcsolatot ápol a szakmai fejlődés érdekében. 

FELELŐSSÉGI KÖR

Felelős a kijelölt csoportjában a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért.

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

Felelősségre vonható:

1. Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért.

2. Vezetői kérések, utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,

3. A munkakezdésnek, a munkaidő lejártának pontos betartásáért,

4. A jogszabályok a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért,

5. A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért.

6. A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK

Személyre szólóan az adott nevelési év saját óvodai munkatervében kerül részletes meghatározásra az egyéb feladat és megbízás.

Pedagógiai, és adminisztrációs feladatai azon kívül:

· A csoportnapló vezetése

· A folyamatos megfigyeléssel kapcsolatos dokumentumok vezetése – fejlődési napló

· A felvételi és mulasztási napló vezetése

· A TMPSZ szakszerű tájékoztatása, a gyerekről pedagógiai jellemzés írása.

· Az iskolaérettség megállapításához szükséges szűrést végez a tanköteles korú gyermekeknél illetve az adott tanévben az 5. életévét betöltő gyereknél elvégzi a mérést is – mérés, értékelés feladatait ellátja.

· Az óvodapedagógusok a gyermekek eredményeiről a partnereknek fejlesztő céllal folyamatosan visszacsatolnak. szüleinek/gondviselőjének és az életkornak, fejlettségi szintnek megfelelő formában a gyermeknek.
· Az óvodai ünnepélyek megszervezése, megtartása és az azokon való részvétel munkaköri kötelessége

· Részt vesz az óvoda szülői értekezletein, megszervezi és vezeti azt, fogadóórát és nyílt napot tart.

· Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó munkahelyi légkör megteremtésében

· A helyi speciális, az óvoda sajátos körülményeiből adódó feladatokat végezze el.

· Büntetési eljárásokat nem alkalmazhat (pl.: testi fenyítés, megfélemlítés, csoporttól való eltávolítás, alvásra vagy étel fogyasztásra való kényszerítés)

· Támogatja az orvos, a védőnő,  gyermekjóléti szolgálat munkáját.

· Gondoskodik a kulturált étkezés, a nyugodt pihenés és gondozás feltételeinek biztosításáról.

· Belső helyettesítést vállaljon el, ami beletartozik az intézményvezető által elrendelhető heti 4 órába illetve szükség esetén végezzen túlmunkát.

· Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni. 

· A munkaideje kezdetén jelenjék meg úgy, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre álljon. Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze munkáltatójának.

· Munkaidő alatt csak a munkáltatója, vagy egyéb munkáltatói jogokat gyakorlója engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

· Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári felelősséggel tartozik.

· A munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 

· Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 
· Betartja a vezetékes- és mobiltelefonok használatára vonatkozó szabályokat.
· Hivatásához méltó magatartást tanúsít.
ELLENŐRZÉS
Ellenőrzése az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint történik. Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet.

Ellenőrzésére jogosultak:

• Intézményvezető és helyettese, tagóvoda vezető

• Munkaközösség vezető

• Önértékelési munkacsoport tagjai

• Külső szakértő előre egyeztetett időpontba

NYILATKOZAT

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kötelező érvényűnek tekintem.

 

 Bonyhád, 20…………..                                                              
……...………………………….                                              ………………………………….

Német nemzetiségi óvodapedagógus                                                     Intézményvezető

MUNKAKÖRI LEÍRÁS – GYAKORNOK ÓVODAPEDAGÓGUS
	Munkáltató
	Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3.

	Munkavállaló neve
	

	Munkakör, beosztás
	Gyakornok óvodapedagógus

	Munkavégzés helye
	

	Közvetlen felettes neve
	

	Besorolási kategória
	Pedagógus bértábla szerint

	Heti munkaideje
	40 óra, 


	Kötelező óraszáma
	26 óra

	
	A kötelező óra és a heti munkaidő közötti időben a gyakornok hospitál, konzultál, felkészül a beszámoltatásra, egyéb feladatokat lát el.

	Munkaidő beosztás
	Éves munkaterv szerint

	Külön megbízatása
	 

	Cél
	A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, személyiségük kibontakoztatása, tevékenységük életkoruknak megfelelő irányítása.
A mentor segítségével a gyakornoki vizsgára való felkészülés.


	KÖVETELMÉNYEK



	Iskolai végzettség, szakképesítés
	Szakirányú felsőfokú végzettség

	Elvárt ismeretek
	Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai, jogi előírások, a belső

szabályzatok ismerete, Gyakornoki Szabályzat.

	Szükséges képességek
	Gyermekszeretet, tolerancia, empátia 

	Személyi tulajdonságok
	Elhívatottság, pontosság, megbízhatóság, türelem, vidámság, játékosság.

Tudásvágy, motiváltság, empátia, megosztott figyelem, derű.

Legyen motivált, alkalmazkodó és rugalmas.

Nyitott az új kezdeményezések, innovációk megismerésére és befogadására.

Önértékelése reális, erősségeivel jól él, hibáit elismeri, a tanulási folyamat részeként értékeli. 

Nyitott a partnerek visszajelzéseire, felhasználja őket szakmai fejlődése érdekében.

Képes az önreflexióra, reálisan ítéli meg saját tevékenységét, a visszajelzésekből képes az önfejlődés irányába mutató következtetéseket levonni.


KÖTELESSÉGEK 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN:

1. Pedagógiai tevékenysége biztos szaktudományos és módszertani tudást tükröz.

2. Ismeri az Óvodai nevelés országos alapprogramját és az intézmény pedagógiai programját.

3. Az intézmény pedagógiai programja koherens a Kormány és az oktatásért felelős miniszter által kiadott tantervi szabályozó dokumentumban foglaltakkal. 

4. A pedagógiai program a jogszabályi és tartalmi elvárásokkal összhangban fogalmazza meg az intézmény sajátos nevelési/tanulási feladatait, céljait.

5. Ismerje meg a munkahely belső értékeit, szervezeti kultúráját, ahol megfelelő módszertan alapján támogatást és mintát kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

6. Munkáját az óvodavezető, és a mentor útmutatása alapján önállóan, felelősséggel végzi.

7. Színvonalas módszertani tudás és  gyakorlati tapasztalat megszerzésére törekszik, hospitálásokkal, betekintő látogatásokkal, szakmai beszélgetésekkel
8. A mentor segítségével reflexiók tanulmányozása, önreflexiók készítése a feladata.

9. Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapján az intézményben belső ellenőrzést végeznek. Az ellenőrzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisággal, milyen eszközökkel ellenőriz. Az ellenőrzések eredményeit felhasználják az intézményi önértékelésben és a pedagógusok önértékelése során is.
10. Nevelő-fejlesztő munkáját az érvényben lévő pedagógiai alapdokumentumok határozzák meg.

11. A teljes pedagógiai folyamat nyomon követhető a tevékenységi tervben, a csoportnaplókban, valamint a gyermeki produktumokban.

12. Harmóniát, derűs, kiegyensúlyozott, szeretetteljes légkört biztosít a gyermek számára az óvodai mindennapokban.

13. Felkészül a foglalkozások megtartására, tervez.

14. Az óvodapedagógus tervező munkája során figyelembe veszi az intézményi belső elvárásokat, valamint a gyermekek és csoportja fejlesztési céljait. 

15. A tervezésben tudatosság, a tevékenység céljainak megfelelő módszerek, eszközök, szervezési módok kiválasztása jellemzi.

16. A megvalósítás eredményének függvényében vizsgálja felül pedagógiai terveit.

17. Pedagógiai tervei összhangban állnak az Óvodai nevelés országos alapprogramjának és az intézmény pedagógiai programjának tartalmi elvárásaival.

18. Elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos pedagógiai feladatokat, a játéktevékenységhez, kezdeményezésekhez, foglalkozásokhoz eszközöket készít.

19. Megtartja a pedagógus etika követelményeit, a munkafegyelmet, a közösségi együttműködés normáit, összehangolt munkát végez az óvoda többi dolgozójával.

20. Betartja a jogszabályok és a belső szabályzatok előírásait, az egészségügyi előírásokat, és szakszerűen végrehajtja a pedagógiai feladatokat.

21. Gondoskodik a gyermekek testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségük fejlődésükről, képességeik fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat gyermeket felügyelet nélkül).

22. Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a gyermekközösségek alakítása, fejlesztése.

23. A pedagógiai program alapján a gyermekek személyiségét, képességeiket változatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajátosságait figyelembe vevő módszerekkel fejleszti.

24. A nevelési-tanulási tevékenységekben a gyermekcsoport sajátosságaihoz igazodó, a gyermekek életkori sajátosságait és fejlettségét figyelembe vevő módszereket tudatosan alkalmazza.

25. Az adott helyzetnek megfelelően többféle módszertani megoldásban gondolkodik, melyeket célszerűen, rugalmasan kezel.

26. Ismeri az óvodásgyermek tanulási motívumainak jellemzőit, melyekhez sokféle, változatos helyzetet, tevékenységet, módszert, eszközt használ. 

27. Folyamatosan kihasználja a tevékenységekben rejlő lehetőségeket, játékos, cselekedtető módon, kooperációra késztető módszerekkel fejleszti a tanulási képességeket és a megismerő funkciókat, lehetőséget teremt az önálló felfedezés gyakorlására.

28. Figyelembe veszi az egyéni fejődési ütemet, a hátrányos családi helyzetet, a sajátos nevelési igényt, közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában.

29. Tudatosan teremti meg azokat a pedagógiai helyzeteket, melyek biztosítják a személyiség komplex fejlődését, törekszik a gyermeket önmagához viszonyítva fejleszteni.

30. Tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, tudatosan keresi a benne rejlő értékeket, felelősen, elfogadóan viszonyul a hozzá. 

31. Felismeri a fejlődés akadályait, nehézségeit, képes differenciált, egyéni segítséget nyújtani, szükség esetén külső szakember segítségét kéri. 

32. A kiemelt figyelmet igénylő gyermek számára egyénre szabott fejlesztési tervet dolgoz ki és valósít meg.

33. A fejlesztés eredményét folyamatosan nyomon követik, s ha szükséges, fejlesztési korrekciókat hajtanak végre. A megvalósulás nyomon követhető a mindennapi gyakorlatban és az intézmény dokumentumaiban.

34. Az általános pedagógiai célrendszer figyelembevételével határozza meg az egyéni szükségletekhez igazodó fejlesztési célokat. 

35. Felismeri a gyermekekben a tehetség ígéretét, és tudatosan segíti annak kibontakoztatását.  

36. Értékelését támogató attitűd jellemzi, ösztönző, személyre szabott pozitív értékelésével, fejlesztő visszajelzéseivel segíti a gyermek személyiségének kibontakozását és fejlődését.

37. Irányítja és értékeli csoportját, naprakészen vezeti a rábízott adminisztrációt.

38. Felkészülten és aktívan részt vesz az óvoda pedagógiai programjának értékelésében, módosításában, a nevelési értekezleten, és munkacsoport foglalkozásokon, az ünnepélyeken, rendezvényeken.

39. Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben és önképzésben gyarapítja.

40. Belső igénye a folyamatos fejlődés, önképzés, továbbképzéseken való részvétel.

41. Fontos számára tudásának folyamatos megújítása, a megszerzett tudást pedagógiai gyakorlatában eredményesen alkalmazza.  

42. A pedagógiai programnak, valamint az intézmény működési dokumentumainak megfelelően tájékoztatja a szülőket gyermekükről, együttműködik a családokkal.

43. Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat. 

44. Munkájához folyamatosan készíti a szükséges eszközöket, pótolja, a műszaki eszközök meghibásodását jelenti az intézményvezetőnek.

45. A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokban tájékozott és azokat megfelelően alkalmazza.

46. Megfelelő felkészültséggel vállal és végez a munkacsoportokban  feladatokat.

47. Az intézmény munkatársai képességük, szakértelmük, érdeklődésük szerint javaslatokkal segítik a fejlesztést. 

48. Az intézmény által szervezett továbbképzéseken, tréningeken, a munkacsoportok munkájában, értekezleteken, megbeszéléseken aktívan  részt vesz.

49. Az intézmény pedagógus továbbképzési programját az intézményi célok és szükségletek, az egyéni életpálya figyelembe vételével alakították ki. 
50. Az óvodapedagógusok módszertani kultúrája kiterjed a gyermekek személyes és szociális képességeinek fejlesztésére, ez irányú módszertani tudásukat megosztják egymással. 

51. Képes az önreflexióra, reálisan ítéli meg saját tevékenységét, a visszajelzésekből képes az önfejlődés irányába mutató következtetéseket levonni.

52. Nyitott a partnerek visszajelzéseire, felhasználja őket szakmai fejlődése érdekében. Saját pedagógiai gyakorlatát folyamatosan elemzi, értékeli és fejleszti, pedagógiai munkáját reflektivitás jellemzi.

53. Tisztában van személyiségének sajátosságaival, szakmai felkészültségével, képes alkalmazkodni a szerepelvárásokhoz.

54. Határidőre teljesíti a minősítő vizsgát
55. Betartja a vezetékes- és mobiltelefonok használatára vonatkozó szabályokat.
56. Munkaidő alatt az óvodát csak a vezető engedélyével hagyhatja el.

JOGKÖR, HATÁSKÖR 
Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és jogszabályok által valamint az óvoda SZMSZ-ben biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti joga az általa vezetett gyermek csoportra terjed ki.

 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE
A mentorálási program előírásait maradéktalanul teljesíti.
 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK

1. Részt vesz a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleteken. 

2. Az intézmény gyermekei és dolgozói érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik a fenntartóval, az iskolával, egyéb intézményekkel.

3. A szülőkkel ápolja hagyományosan kialakult kapcsolatainkat. 

4. Napi kapcsolatban áll szakmai segítőjével.

FELELŐSSÉGI KÖR

Felelős a kijelölt csoportjában a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért.

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

FELELŐSSÉGRE VONHATÓ:

1. Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért.

2. Vezetői kérések, utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,

3. A munkakezdésnek, a munkaidő lejártának pontos betartásáért,

4. A jogszabályok a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért,

5. A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért.

6. A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK
Feladatait a gyakornoki szabályzat rögzíti. Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül részletes meghatározásra az egyéb feladat és megbízás.

1. A gyakornok a csoportban elrendelt óráin felül a kötött munkaidejét az intézményvezető által meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni. A munkaidő fennmaradó részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását maga jogosult meghatározni.

2. Mentorával folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A foglalkozásokat a gyakornok az intézményvezetővel, szakmai segítővel, a foglalkozást tartó pedagógussal egy hónapra előre ütemezi.

3. Ismerje meg az intézmény nevelési, pedagógiai programját, az óvodában folyó nevelő-oktató munka pedagógiai alapelveit, céljait, feladatait, eszközeit, eljárásait, a személyiségfejlesztéssel és a  közösségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatokat.

4. Váljon képessé arra, hogy racionálisan, szakmai tudatossággal kiválassza a helyes módszereket, eszközöket.

5. Ismerje meg az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, tervezési ellenőrzési, mérési, érékelési feladatok végrehajtását.

6. Határozzon meg prioritásokat a pedagógiai folyamat során és rendelkezzen megfelelő kompetenciával a tanulási-tanítási folyamat ésszerű irányítására.

7. A foglakozásokon minőségi munkát végez, mely a szervezés, tervezés, felkészülés, ellenőrzés, értékelés szerves egymásra épüléséből adódik.

8. A nevelési év elején részt vegyen a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatásokon.
9. Részt vesz az óvodai szülői értekezletein, megszervezi és vezeti azt, fogadóórát és nyílt napot tart.

10. Közreműködik a gyermek-és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében.

11. Gondoskodik a kulturált étkezés, a nyugodt pihenés és gondozás feltételeinek biztosításáról.

12. A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátítja a közösségi együttműködés magatartás szabályait, törekszik azok betartatására.

13. Ügyel az intézmény vagyoni védelmére.

14. Hivatásához méltó magatartást tanúsít.
 

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG
Ellenőrzése:

• Az SZMSZ, az éves intézményi munkaterv és Gyakornoki Szabályzat tartalma és ütemezése szerint.

• Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor.

• Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet.

Ellenőrzésére jogosultak:

• Intézményvezető, telephely vezető

• Mentor 
NYILATKOZAT
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kötelező érvényűnek tekintem.

 

 Bonyhád, 20…………..                                                              
……...………………………….                                              ………………………………….

Munkavállaló                                                                        Intézményvezető

MUNKAKÖRI LEÍRÁS – MENTOR ÓVODAPEDAGÓGUS
	Munkáltató
	Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3.

	Munkavállaló neve
	

	Munkakör, beosztás
	Mentor óvodapedagógus

	Munkavégzés helye
	Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

	Közvetlen felettes neve
	

	Besorolási kategória
	Pedagógus bértábla szerint

	Heti munkaideje
	40 óra

	Kötelező óraszáma
	32 óra

	Munkaidő beosztás
	Éves munkarend szerint

	Külön megbízatása
	 mentori feladatok

	Cél
	A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, személyiségük kibontakoztatása, tevékenységük életkoruknak megfelelő
irányítása.

A gyakornok segítése és felkészítése a gyakornoki vizsgára.


	KÖVETELMÉNYEK



	Iskolai végzettség, szakképesítés
	Szakirányú felsőfokú végzettség

	Elvárt ismeretek
	Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai, jogi előírások, a belső

szabályzatok ismerete, Gyakornoki Szabályzat.

	Szükséges képességek
	Gyermekszeretet, tolerancia, empátia 

	Személyi tulajdonságok
	   Pedagógusi elhívatottság, pontosság, megbízhatóság, türelem,

   nyitottság, empátiakészség, humorérzék és nyugodtság,
Jó beszédkészség, higgadt, határozott viselkedés. 

Hiteles és etikus magatartást tanúsít (kommunikációja és magatartása a pedagógus etika normáinak megfelelnek).

Tudatos saját segítő-támogató stílusának érvényesítésében, ismeri erősségeit és korlátait. 


KÖTELESSÉGEK 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN:

1. Pedagógiai tevékenysége biztos szaktudományos és módszertani tudást tükröz.
2. Ismeri az Óvodai nevelés országos alapprogramját és az intézmény pedagógiai programját.

3. Nevelő-fejlesztő munkáját az érvényben lévő Gyakornoki Szabályzat határozza meg, aminek elkészítésében részt vállal.

4. Az óvodapedagógusok szakmai csoportjai maguk alakítják ki működési körüket, önálló munkaterv szerint dolgoznak. A munkatervüket az intézményi célok figyelembevételével határozzák meg. 
5. Minden nevelési év tervezésekor megtörténik az intézmény tevékenységeinek terveinek ütemezése, ami az éves munkatervben és más fejlesztési, intézkedési tervekben rögzítésre is kerül. 

6. A tervek nyilvánossága biztosított. 

7. A tervekben (éves munkaterv, továbbképzési terv, ötéves intézkedési terv) jól követhetők a pedagógiai program kiemelt céljaira vonatkozó részcélok, feladatok, felelősök, a megvalósulást jelző eredménymutatók. 

8. Az intézményben jó színvonalú a szervezeti kultúra és a szakmai műhelymunka. Az intézményben rendszeres, szervezett a belső továbbképzés. A belső tudásmegosztás működtetésében a munkaközösségek komoly feladatot vállalnak, lásd mentor munkacsoport.

9. Betartja a jogszabályok és a belső szabályzatok előírásait, az egészségügyi előírásokat, és szakszerűen végrehajtja a pedagógiai feladatokat.

10. Megtartja a pedagógus etika követelményeit, a munkafegyelmet, a közösségi együttműködés normáit, összehangolt munkát végez a gyakornokkal.

11. Munkáját az óvodavezető felkérésére, a Gyakornoki Szabályzat útmutatása alapján önállóan, felelősséggel végzi.

12. Támogatja a gyakornokot az általa ellátott pedagógus-munkakörrel kapcsolatos tevékenységében. 


13. A mentor legalább félévente írásban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést átadja az intézményvezetőnek és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az új pedagógus további alkalmazásának meghosszabbításáról születendő döntést. Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagógusokat, akik adott időszakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segítésében. Értékelését minden esetben összeveti a gyakornok önértékelésével, és az intézményvezetővel egyeztetve meghatározza a gyakornok további teendőit, feladatait, a fejlesztési irányokat. 

14. A hibázást, tévesztést a nevelési/tanulási folyamat szerves részének tekinti, segítő módon reagál rájuk.

15. Szakszerűen kezeli a megértési nehézségeket.

16. Segít az óvoda munkatervében és pedagógiai programjában a munkaköri feladataira vonatkozó előírások értelmezésében és szakszerű alkalmazásában. 

17. Segíti a foglalkozások, tevékenységi területek felépítésének, az alkalmazott pedagógiai módszereknek, (foglalkozási eszközöknek) a célszerű megválasztásában.

18. Az alkalmazott pedagógiai módszerek a kompetenciafejlesztést támogatják.

19. Az adott helyzetnek megfelelően többféle módszertani megoldásban gondolkodik, melyeket célszerűen, rugalmasan kezel.

20. A megvalósítás eredményének függvényében vizsgálja felül pedagógiai terveit.

21. Tiszteletben tartja a gyakornok személyiségét, tudatosan keresi a benne rejlő értékeket, felelősen, elfogadóan viszonyul a hozzá. 

22. A nevelési-tanulási folyamatban célzottan alkalmazza a fejlesztő és összegző értékelési formákat. 

23. A személyre szabott értékelést részesíti előnyben, visszajelzései, értékelései világosak, egyértelműek, a konkrét cselekvésre, teljesítményre vonatkoznak. 

24. Ellenőrzési, értékelési rendszerét és módszereit ismerteti a gyakornokkal.

25. Az egyéni képességekhez viszonyítva értékeli a teljesítményeket, törekszik a folyamatos, pozitív visszajelzésekre.

26. Értékelését támogató attitűd jellemzi, ösztönző, személyre szabott pozitív értékelésével, fejlesztő visszajelzéseivel segíti a gyermek személyiségének kibontakozását és fejlődését.

27. Elősegíti a gyakornok önértékelési képességének kialakulását, fejlődését. 

28. Segíti a foglalkozások előkészítésével, megtervezésével és eredményes megtartásával kapcsolatos írásbeli teendők ellátásában. 

29. Segíti a gyakornokot a minősítő vizsgára való felkészülésében.

30. A mentor szükség szerint, de negyedévenként legalább egy, legfeljebb négy alkalommal látogatja a gyakornok foglalkozásait, és ezt követően megbeszélést tart, továbbá, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultációs lehetőséget biztosít számára. 

31. A foglalkozáslátogatást a szakmai segítő a haladási, mulasztási naplóban aláírásával jelöli, a konzultációról az időpont, időtartam rögzítésével, a résztvevők aláírásával nyilvántartás készül.

32. Rendelkezésre áll a problémák megbeszéléséhez, a kérdések megválaszolásához. 

33. A megbeszélések összehívása az éves munkatervnek megfelelően történik.

34. A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos információk szóban vagy írásban folyamatosan eljutnak a munkatársakhoz.

35. Az intézményi pedagógiai programnak, a pedagógus viselkedésnormának, valamint a pedagógiai céloknak megfelelően kulturáltan, igényesen, érthetően és hitelesen kommunikál. 

36. A kapcsolattartás és az együttműködés során szükség szerint használja az infokommunikációs eszközöket és a különböző online csatornákat.

37. Segíti a gyakornokot a foglalkozáshoz kapcsolódó adminisztráció elvégzésében, folyamatos ellenőrzi a teljesítését. 

38. A szakmai segítő feladata különösen:

a. Elkészíti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve 

b. Az intézményvezetővel jóváhagyatja a gyakornoki programot

c. Felkészíti, segíti a gyakornokot 

· a fentiekben meghatározott jogszabályok, intézményi alapdokumentumok, szabályzatok megismerésében, értelmezésében

· az intézmény pedagógiai programjában, munkatervében foglaltak szakszerű alkalmazására. 

· a foglalkozások felépítésének, az alkalmazott módszereknek célszerű megválasztására. 

· a foglalkozások előkészítésével, megtervezésével és eredményes megtartásával kapcsolatos írásbeli teendők ellátása, módszerek átadása. 

· a gyakornoki szabályzatban meghatározott feladatok ellátására (részt vesz a nevelőtestület munkájában, ellátja a munkaköréhez kapcsolódó előkészítő és befejező feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (helyettesítés).

39. Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen gyarapítja, bemutató foglalkozásokat tart.

40. Belső igénye a folyamatos fejlődés, önképzés, továbbképzéseken való részvétel.

41. Rendszeresen tájékozódik az óvodapedagógiára vonatkozó legújabb kezdeményezésekről, eredményekről, keresi és kihasználja a továbbképzési lehetőségeket. 

42. Fontos számára tudásának folyamatos megújítása, a megszerzett tudást pedagógiai gyakorlatában eredményesen alkalmazza.  

43. A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokban tájékozott és azokat megfelelően alkalmazza.

44. Titoktartási kötelezettséggel bír.

45. Részt vesz az intézmény pedagógiai programjában megjelenő nevelési alapelvek, célok és feladatok meghatározásában. 

46. Példát mutat és együttműködik munkatársaival, hogy az intézmény elérje a nevelési/tanulási eredményekre vonatkozó deklarált céljait.

47. Megosztja kollégáival a nevelési/tanulási eredményességről szóló információkat.

JOGKÖR, HATÁSKÖR

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és jogszabályok által, valamint az SZMSZ-ben biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti joga az általa vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Gyakorlatvezető mentori munkáját az intézményvezető felkérésére illetve saját vállalásként végzi el a Gyakornoki Szabályzat alapján.
BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE
1. Értékelést készít írásban a gyakornok munkájáról, a hospitálásokról, a konzultációkról. 

2. A beszámolókból követhetők az alapelvek és a feladatok megvalósításának eredményei.

3. Feljegyzéseit mentori naplóban rögzíti aláírással együtt.

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK

1. Az intézményben a különböző szakmai pedagóguscsoportok együttműködése jellemző. 

2. Az intézmény gyakornokai érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik a kolléga mentor óvodapedagógussal, a vezetőkkel, kollégákkal. 

3. Részt vesz a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleteken. 

4. Napi kapcsolatban áll a gyakornokkal.

FELELŐSSÉGI KÖR

Felelős a kijelölt gyakornok munkavégzéséért. Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

Felelősségre vonható:

1. Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért.

2. Vezetői kérések, utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért.

3. A munkakezdésnek, a munkaidő lejártának pontos betartásáért.

4. A jogszabályok a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért,

5. A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért.

6. A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK
· Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó munkahelyi légkör megteremtésében.
· A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tartson a mentor kollégával és a vezetőkkel.
· Hivatásához méltó magatartást tanúsít.
NYILATKOZAT
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kötelező érvényűnek tekintem.

 

 Bonyhád, 20…………..                                                              
……...………………………….                                              ………………………………….

Mentor óvodapedagógus                                                                       Intézményvezető

MUNKAKÖRI LEÍRÁS – PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS
	Munkáltató
	Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3.

	Munkavállaló neve
	

	Munkakör, beosztás
	Oktatási (pedagógiai) asszisztens 

	Munkavégzés helye
	Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

	Közvetlen felettes neve
	

	Besorolási kategória
	Közalkalmazotti bértábla szerint

	Heti munkaideje
	40 óra

	Munkaidő beosztás
	Éves munkarend szerint

	Külön megbízatása
	 

	Cél
	A családi nevelés és a pedagógiai, gondozói, segítő fejlesztőmunka kiegészítése. Az óvodáskorú gyermekek testi – szellemi - lelki gondozása, felügyelete, segítése. A hiányzó alkalmazottak helyettesítése nem pedagógusok esetében munkaköri leírás szerint, pedagógusok esetében pedig gyermekfelügyelet és a gyermekek biztonságáról való gondoskodás az érintett csoportban és munkaterületen a vezető, illetve az óvodapedagógus kérése szerint.


	KÖVETELMÉNYEK

	Iskolai végzettség, szakképesítés
	oktatási asszisztens (óvoda) FEOR: 3410

	Elvárt ismeretek
	A gyerekközösség élettani szükségleteinek ismerete.

	Szükséges képességek
	Gyermekszeretet, tolerancia, empátia

	Személyi tulajdonságok
	Gyermekszeretet, megbízhatóság, türelem, segítőkészség, találékonyság, helyzetfelismerés, alkalmazkodóképesség.
Együtt érző, nyugodt, kiegyensúlyozott, érzelmileg stabil, vidám, derűs,alkalmazkodó, rugalmas, higgadt, határozott viselkedés. 


FELADATKÖR RÉSZLETESEN:

1. Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkáját minden esetben az említett dokumentumok alapján és a pedagógusok útmutatása szerint végzi.

2. Ismeri az Óvodai nevelés országos alapprogramját és az intézmény pedagógiai programját.

3. Munkáját az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatározott szervezeti és működési keretekhez igazodva, a bennük rögzített jogok, és kötelezettségek figyelembevételével végzi.

4. Fő feladata a kijelölt óvodai csoport felügyelete, kísérése, gondozása, szabadidős foglalkoztatása a teljes napirend során.

5. A nevelési-tanulási tevékenységekben a gyermekcsoport sajátosságaihoz igazodó, a gyermekek életkori sajátosságait és fejlettségét figyelembe vevő módszereket tudatosan alkalmazza.

6. Tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, tudatosan keresi a benne rejlő értékeket, felelősen, elfogadóan viszonyul a hozzá. 

7. Munkaidejének döntő többségében közvetlenül a gyerekekkel foglalkozik, részt vesz a különböző napirendi tevékenységekben, segít a kezdeményezések, foglakozások, játékba ágyazott tanulási tevékenységek előkészítésében, az eszközök előkészítésében és elrakásában.

8. Részt vesz az eszköz-, dekoráció-, ajándék-, stb. készítésben.

9. Tevékenységét az óvodapedagógus kérése, útmutatása alapján végzi, az óvodapedagógus jelenlétében, annak nevelőmunkájába bekapcsolódva, vagy önállóan. 

10. Segíti az óvodai csoport önkiszolgáló tevékenységeit, ügyel a személyi és környezeti higiénés szabályok betartására, a helyes szokások kialakítására. Az alvó gyermekcsoportra szükség szerint felügyel.

11. Aktívan részt vesz az óvodai programok előkészítésében, szervezésében, rendezvényeken segíti a programok megvalósítását.

12. Tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, tudatosan keresi a benne rejlő értékeket, felelősen, elfogadóan viszonyul a hozzá. 

13. Harmóniát, derűs, kiegyensúlyozott, szeretetteljes légkört biztosít a gyermek számára az óvodai mindennapokban.

14. A gyermekeket közös értékrend alapján egymás elfogadására, egyéniségük tiszteletben tartására neveli, nem ad helyet semmiféle előítéletnek.

15. Az óvodapedagógus kérésére részt vesz szülői értekezleten, fogadóórákon.

16. Gondoskodik a gyermekek testi és erkölcsi védelméről, személyiségük fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről, óvja a gyermekek jogait, emberi méltóságát.

17. A beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő és sajátos nevelési igényű gyermekek megkülönböztetett figyelmet kapnak.

18. A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

19. Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása szerint. 

20. Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudatában, hogy modell, minta, esetleg példakép számukra. 

21. Nevelőmunkájában figyelembe veszi és tiszteletben tartja az eltérő kulturális, vagy társadalmi háttérből adódó sajátosságokat, a gyermekeket egymás elfogadására, tiszteletére, kölcsönös támogatására, előítélet-mentességre neveli. 

22. Ösztönzi a gyermekek közötti véleménycserét, fejleszti kommunikációs képességüket, mintát ad az értő figyelemre és mások véleményének elfogadására.

23. Értékelését támogató attitűd jellemzi, ösztönző, személyre szabott pozitív értékelésével, fejlesztő visszajelzéseivel segíti a gyermek személyiségének kibontakozását és fejlődését.

24. Munkavégzésében alapvető szempont az óvoda házirendjének, a csoportok heti és napirendjének betartása, figyelemmel kísérése. 

25. Az eredményes munkához nélkülözhetetlen információkat kap intézményi és helyi értekezleteken, továbbá közvetlen felettesétől. Tanügyi, pedagógia, gazdasági, személyügyi kérdésekben az irányításáért felelős vezetőnek adhat, valamint tőle kérhet információt.

26. Az intézményvezető kijelölése alapján, azonos munkakörben, más feladat ellátási helyen helyettesít.

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZATÁSOK

1. Az intézmény alkalmazotti közösségének munkájára, együttműködésére a folyamatos fejlődés igénye jellemző. 

2. Precízen vezeti a szükséges nyilvántartásokat, ellátja a munkájával kapcsolatos adminisztrációt, valamint az óvodapedagógus által átruházott adminisztrációt.

3. Határidőre elvégzi minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a felettese megbízza.

4. A telephelyvezető utasítására esetenként elvégez dajkai, takarítói munkaköri feladatokat is.

5. Foglalkozásokon óvodapedagógus irányításával segíti a csoportban folyó munkát, az eszközöket előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a gyermekek eszközeinek előkészítésében, egyes gyermekeknek egyéni segítséget nyújt, hogy a foglalkozáson megfelelően tudjanak tevékenykedni. 

6. Ügyel a folyosói rendre, a WC rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a gyermekek étkezésére. 

7. Részt vesz a tízórai, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában.

8. Az udvari levegőztetésnél, sétánál segít a gyermekek öltözködésében, az udvari rend megtartásában, játékot kezdeményez. 

9. Ellenőrzi, figyelemmel kíséri az egészséges életmód, higiéniás előírások betartását. 

10. Sétánál, óvodán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a gyermekek utcai közlekedését, a programokon való kulturált részvételt. 

11. A délutáni foglalkozásokon a pedagógus útmutatása szerint segít a szervezett foglalkozások előkészítésében, levezetésében.

12. Csendes pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat karban tartja, előkészíti a következő napokra. 

13. Segít a gyermekek hazabocsátásánál.

14. Szükség szerint közreműködik a gyermekek orvosi vizsgálatánál, vizsgálatra vagy haza kíséri a gyermeket, ha erre utasítást kap. 

15. Kisebb baleset esetén elsősegélyt nyújt, de erről mindenképpen értesíti a beosztott pedagógust vagy vezetőt. Körültekintően gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerüléséről. Baleset esetén az SZMSZ előírásainak megfelelően jár el. 

16. Nyitott a partnerek visszajelzéseire, felhasználja őket szakmai fejlődése érdekében.

JOGKÖR, HATÁSKÖR

1. Hatásköre kiterjed teljes tevékenységkörére. 

2. Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Jogosult (és köteles) az közvetlen vezetője figyelmét felhívni minden szabályellenes jelenségre.

3. Joga van a gyerekek fejlődése érdekében az óvodapedagógusoktól a szükséges információkat megkapni. 

4. Kötelessége minden olyan információt átadni, mely az óvodapedagógusok munkavégzéshez szükséges.

5. Harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. 

6. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével összefüggő megbeszélésre.

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK

Munkája során a következő személyekkel kerülhet kapcsolatba: 

♦ Munkatársakkal 

♦ Intézményvezetővel,

♦ Szülőkkel

♦ Óvodapedagógussal

♦ Orvossal, védőnővel
FELELŐSSÉGI KÖR
A munkatársak felelősségének és hatáskörének meghatározása egyértelmű, az eredményekről rendszeresen beszámolnak. A feladatmegosztás a szakértelem és az egyenletes terhelés alapján történik. 
A felelősség és hatáskörök megfelelnek az intézmény helyi szabályozásában (SZMSZ) rögzítetteknek, és támogatják az adott feladat megvalósulását.

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 


1. Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért

2. A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért

3. A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért

4. A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért

5. A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért

6. A feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítésért

7. Feladatainak megszabott határidőre történő elvégzésért

8. Az SZMSZ-ben, Pedagógia Programban és a Házirendben megfogalmazott feladatok és követelmények teljesítésért

NYILATKOZAT

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért, és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. 

Bonyhád, 20……………………………                                                             

                                                                                                                                                                                                  ………………………………                                                     ………………………………..

   munkavállaló                                                                                           intézményvezető

MUNKAKÖRI LEÍRÁS – ÓVODAI DAJKA
	Munkáltató
	Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3.

	Munkavállaló neve
	

	Munkakör, beosztás
	Óvodai dajka

	Munkavégzés helye
	Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

	Közvetlen felettes neve
	

	Besorolási kategória
	Közalkalmazotti bértábla szerint

	Heti munkaideje
	40 óra

	Munkaidő beosztás
	Éves munkarend szerint

	Külön megbízatása
	 

	Cél
	Az óvodáskorú gyerekek gondozásának segítése óvónői irányítással. A gyermekek zavartalan és folyamatos ellátása érdekében segítse az óvodapedagógusok munkáját. Tartsa fenn az óvodai környezet rendjét, tisztaságát az ÁNTSZ és a HACCP előírásainak megfelelően.


	KÖVETELMÉNYEK



	Iskolai végzettség, szakképesítés
	dajkaképző (OKJ tanfolyami végzettség)

	Elvárt ismeretek
	Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak 

ismerete. Pedagógiai alapismeretek.

	Szükséges képességek
	Gyermekszeretet, tolerancia, empátia

	Személyi tulajdonságok
	Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiéné, segítőkészség.

Legyen lelkiismeretes, alapos, elővigyázatos, megértő és empatikus.  


KÖTELESSÉGEK 
FELADATKÖR RÉSZLETESEN:

A GYERMEKEK GONDOZÁSA, FELÜGYELETE, NEVELÉSE

1. Bekapcsolódás a támogató szervezeti és tanulási kultúrába, mely a gyermek egész személyiségét fejleszti.

2. Harmóniát, derűs, kiegyensúlyozott, szeretetteljes légkört biztosít a gyermek számára az óvodai mindennapokban.

3. Betartja a munkafegyelmet: a belső szabályzatokat, a közösségi élet magatartási szabályait és egészségügyi előírásokat.

4. Az óvodapedagógus által meghatározott napirend szerint segít a gyermekek gondozásában, öltöztetésében, tisztálkodási teendők ellátásában. 

5. Az óvodapedagógus mellett a nevelési terveknek megfelelően tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

6. Ösztönzi a gyermekek közötti véleménycserét, fejleszti kommunikációs képességüket, mintát ad az értő figyelemre és mások véleményének elfogadására.

7. Értékelését támogató attitűd jellemzi, ösztönző, személyre szabott pozitív értékelésével, fejlesztő visszajelzéseivel segíti a gyermek személyiségének kibontakozását és fejlődését.

8. Ellátja a gyermekek gondozását: szükség szerint segíti az öltözködést, vetkőzést, a tisztálkodást, az étkezést, a lefekvést, felkelést, segíti a szokások kialakítását.

9. Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, tálal, segít az ételek kiosztásában.

10. Részt vesz a gyermekek felügyeletében, a nevelésben,

11. Tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, tudatosan keresi a benne rejlő értékeket, felelősen, elfogadóan viszonyul a hozzá. 

12. A gyermekeket közös értékrend alapján egymás elfogadására, egyéniségük tiszteletben tartására neveli, nem ad helyet semmiféle előítéletnek.

13. Nevelőmunkát segítő tevékenységében figyelembe veszi és tiszteletben tartja az eltérő kulturális, vagy társadalmi háttérből adódó sajátosságokat, a gyermekeket egymás elfogadására, tiszteletére, kölcsönös támogatására, előítélet-mentességre neveli. 

14. Részt vesz a sétán és kiránduláson az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermekcsoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre.

15. Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési feladatokban a vezető és az óvónő útmutatásai szerint részt vesz.

16. Gondoskodik a gyermekek testi épségéről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat gyermeket felügyelet nélkül)

17. A beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő és sajátos nevelési igényű gyermekek megkülönböztetett figyelmet kapnak.

18. Türelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felügyel a napközben megbetegedőre.

19. Működjön együtt az óvónőkkel és munkatársaival, járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához.

20. Az intézmény gondoskodik és támogatja az óvodapedagógusok, pedagógiai munkát segítők, valamint a gyermekek közötti folyamatos információcserét és együttműködést.

21. Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

22. Nyitott a partnerek visszajelzéseire, felhasználja őket szakmai fejlődése érdekében.

AZ ÓVODAI KÖRNYEZET RENDJÉNEK, TISZTASÁGÁNAK FENNTARTÁSA
1. Az óvoda helységeit tisztán és rendben tartja a tag illetve a telephely óvodavezető által megjelölt területen.

2. Hetente végez fertőtlenítő takarítást, portalanítást.

3. A tisztító- és mosószereket a saját palackjában  elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja.

4. Elvégzi a nagytakarítást: ablakokat, ajtókat, bútorokat, játékokat tisztít, fertőtlenít, a textíliákat (csoportszobához, mosdóhoz, öltözőhöz tartózóakat) kimossa, vasalja, javítja.

5. A gyermekek fogmosó poharát és fésűjét legalább hetente, illetve szükség esetén fertőtleníti.

6. Előkészíti az óvodai napirend eszközeit, pihenő időre megágyaz, kiszellőztet. 

7. Étkezéskor tálal a kijelölt naposokkal) használat után helyrerakja a felszereléseket.

8. Segít az étel kiosztásában, az edények leszedésében, a mosogatásban.

9. A zöldségek, gyümölcsök lemosása egy erre kijelölt mosogatóban történik.

A játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében, elrakásában közreműködik.

10. Gondozza az óvoda udvarát, a virágokat, járdát seper, a játszóhomokot szükség esetén felássa, locsolja, óvja az óvoda tárgyait.

11. Nagy melegben a poros udvarrészeket reggeli és délutáni időszakban locsolja.

12. Meleg időben vizet hoz a gyermekeknek az udvarra.

13. Elvégzi az évi nagytakarítást, raktárak takarítását.

14. Jelzi a hiányokat, meghibásodásokat a feladatellátási hely vezetője felé. 

EGYÉB FELADATOK, MEGBIZATÁSOK
1. Étkezések utáni mosogat, konyhát fertőtlenít, takarít, gondoskodik az ételmintáról, nyomon követi a hűtő hőmérsékletet, használja a maghőmérőt – teljesíti a HACCP kézikönyv előírásait.
2. Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja, a biztonságtechnikai és tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja.

3. A munkatársi és alkalmazotti értekezleteken részt vesz.

4. Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik.

5. A számára kiadott tisztító- és mosószert gazdaságosan használja.

6. A gyermekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről felvilágosítást nem ad.
7. A gyermekekkel, szülőkkel és munkatársakkal szemben udvarias magatartást tanúsít.

8. Betartja a vezetékes- és mobiltelefonok használatára vonatkozó szabályokat.

9. Munkáját a mindenkori munkaidő-beosztás szerint napi 8 órában végzi.

10. Munkájának megkezdése előtt 10 perccel köteles megjelenni munkahelyén.
11. Ha munkáját nem tudja megkezdeni, minden esetben jelentse azt a vezető óvónőnek.

12. Munkaidő alatt csak az óvodavezető engedélyével hagyhatja el az óvoda épületét.

13. Az intézmény szervezeti és tanulási kultúráját a közösen meghozott, elfogadott és betartott normák, szabályok jellemzik. 

14. Az intézmény alkalmazotti közösségének munkájára, együttműködésére a folyamatos fejlődés igénye jellemző. 

JOGKÖR, HATÁSKÖR
1. Közvetlen felettese az óvodapedagógus. 

2. Munkáját az óvodavezető által meghatározott munkarendben, az óvodavezető irányítása és ellenőrzése alapján, csoportmunkáját a csoportban dolgozó óvodapedagógus irányítása alapján végzi.

3. Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és beszédmintájával hasson az óvodás gyermekek fejlődésére. 

4. Tisztelje a gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás legyen jellemző. 

5. A tudomására jutott pedagógiai információkat titokként kezelje. 

6. Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítsa.

7. Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait, hatásköre munkaterületére terjed ki.

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK

Munkája során a következő személyekkel kerülhet kapcsolatba: 

♦ Kisegítőkkel pl. ételszállító, karbantartó

♦ Munkatársakkal 

♦ Intézményvezetővel,

♦ Szülőkkel

♦ Óvodapedagógussal

 ♦ Pszichológussal

♦ Gyógypedagógussal

♦ Orvossal, védőnővel

FELELŐSSÉG
1. Felelősségének és hatáskörének meghatározása egyértelmű, az eredményekről rendszeresen beszámolnak. A feladatmegosztás a szakértelem és az egyenletes terhelés alapján történik. 
2. A felelősség és hatáskörök megfelelnek az intézmény helyi szabályozásában (SZMSZ) rögzítetteknek, és támogatják az adott feladat megvalósulását.
3. Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:
FELELŐSSÉGRE VONHATÓ
1. Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért

2. A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért

3. A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért

4. A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért

5. A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért

NYILATKOZAT
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kötelező érvényűnek tekintem.

 

 Bonyhád, 20………..                                                                                                         

  ……………………..                                                                      ……………………..

 Munkavállaló                                                                                      Intézményvezető
MUNKAKÖRI LEÍRÁS - ÓVODATITKÁR  
	Munkáltató
	Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3.

	Munkavállaló neve
	

	Munkakör, beosztás
	óvodatitkár

	Munkavégzés helye
	Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 

Bonyhád, Széchenyi tér 3.

	Közvetlen felettes neve
	

	Besorolási kategória
	Közalkalmazotti bértábla szerint

	Heti munkaideje
	40 óra

	Munkaidő beosztás
	 H-CS: 7.30 -16.00 - ig   P. 7.30 – 13.30 - ig

	Cél
	Az intézmény működésével kapcsolatos munkaügyi, tanügyi feladatok és adminisztráció ellátása.


	KÖVETELMÉNYEK



	Iskolai végzettség, szakképesítés
	Középiskolai érettségi, OKJ tanfolyam


	Elvárt ismeretek
	Munkaügy, igazgatás szakmai és jogi szabályai, belső szabályzati rendszer ismerete.

	Szükséges képességek
	Informatikai kompetenciák, programkezelési ismeretek

	Személyi tulajdonságok
	Kiváló kapcsolatteremtő képesség, empátia, pontosság, megbízhatóság, figyelemmegosztás.


KÖTELESSÉGEK 
FELADATKÖR RÉSZLETESEN:

1. Az intézményben összefogja a feladatellátási helyek ügyviteli munkáját.

2. Vezeti az óvodások nyilvántartásait, elvégzi a kötelező adatszolgáltatást.
1. Az adatvédelem figyelembe vételével elkészíti, vezeti a dolgozói nyilvántartásokat, az ezzel kapcsolatos statisztikákat, jelentéseket.

2. Felel a dolgozók személyi anyagának naprakész vezetéséért.
3. Kezeli az intézmény munkavállalóinak személyi anyagát, elkészíti az aktuális bértáblát.
4. Figyelemmel kíséri a soros előlépőket, kulcsszámváltozást, nyugdíjazást, jubileumi jutalmak időpontját, szülési szabadság GYED, GYES adminisztrációját, ezt egyeztetve az intézményvezetővel elvégzi a technikai lebonyolítást.

5. Új dolgozó felvétele esetén, ill. munkaviszony megszűnés esetén elkészíti a szükséges munkaügyi okiratokat.

6. Elkészíti az átsorolásokat- ezeket nyilvántartja, illetve végzi az ezzel kapcsolatos adatszolgáltatásokat.

7. Nyilvántartja a dolgozók kötelező egészségügyi vizsgálaton való részvételét, elkészíti a szükséges beutalókat.

8. A KIR, KIRA programok nyilvántartásainak folyamatos figyelemmel kísérése, vezetése.

9. Figyelemmel kíséri a határidős jelentési kötelezettségek teljesítését.

10. Rendben tartja a tanügyi nyomtatványokat, kiegészítésükről, pótlásukról gondoskodik.
11. A hivatalos üzeneteket, körtelefonok tartalmát továbbítja, bonyolítja az elektronikus levelezést
12. A munkavégzés során tudomására jutott információkat hivatali titokként kezeli.

Bérgazdálkodással kapcsolatos feladatai

1. Minden hónap végén elkészíti a MÁK részére a táppénzes-és szabadságjelentést.
2. Feladata a társadalombiztosítási (tb) ügyek intézése, betegállomány, gyes-, gyed- határozatok elkészítése, adminisztrálása és nyilvántartása. 

3. Nyilvántartja a hiányzásokat, szabadságokat.

4. Kapcsolatot tart a GESZ dolgozóival, a munkavállalókkal.

5. Intézi az éves SZJA- elszámolással kapcsolatos munkáltatói feladatokat (adójóváírás, családi pótlék, 1%).

6. Érvényesíti, nyilvántartja, bevonja az igazolványokat.

7. Részt vesz az értekezleteken és azokról jegyzőkönyvet készít.

JOGKÖR, HATÁSKÖR

Önálló intézkedési jogkörrel nem rendelkezik. A feladatok színvonalas ellátása érdekében javaslatokkal él a közvetlen felettesének. Jogosult az intézményi vagyont sértő, károsító bármely cselekmény mulasztás esetén bejelentés megtételére.

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK
Közvetlen munkakapcsolatot tart:

· a pénzügyi ügyintézővel

· az intézményvezetővel és más vezetőkkel
· a nevelőmunkát közvetlenül segítőkkel

· a kisgyermeknevelőkkel
FELELŐSSÉGI KÖR

Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Munkaköri tevékenységében személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének.

FELELŐSSÉGRE VONHATÓ:

1. Munkaköri feladatainak határidőre történő elvégzésének elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért.

2. Az intézményvezető utasításainak igénytől eltérő végrehajtásáért.

3. A jogszabályok, munkahelyi fegyelem, munkatársak és a gyerekek jogainak megsértéséért.

4. A vagyonbiztonság és higiénia veszélyeztetéséért.

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZATÁSOK

1. Felelősséggel tartozik a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért.

2. Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani.

3. Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni.

4. Anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért.

NYILATKOZAT
A munkaköri leírásban szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elfogadom.

Bonyhád 20……………..                                                                             

……………………………………                                               ……………………………..

Óvodatitkár                                                                                                 Intézményvezető

MUNKAKÖRI LEÍRÁS – PÉNZÜGYI ÜGYINTÉZŐ
	Munkáltató
	Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3.

	Munkavállaló neve
	

	Munkakör, beosztás
	pénzügyi ügyintéző

	Munkavégzés helye
	Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda Malom Óvoda

Bonyhád, Széchenyi tér 3.

	Közvetlen felettes neve
	

	Besorolási kategória
	Közalkalmazotti bértábla szerint

	Heti munkaideje
	40 óra

	Munkaidő beosztás
	H-CS: 7h/10p-től 16h-ig P. 7h/30p-től 13h/30p.-ig

	Cél
	Az intézmény működésével kapcsolatos gazdasági, pénzügyi feladatok és adminisztrációk ellátása.


	KÖVETELMÉNYEK

	Iskolai végzettség, szakképesítés
	Középiskolai érettségi, OKJ tanfolyam


	Elvárt ismeretek
	Gazdálkodással kapcsolatos ismeretek, belső szabályozási rendszer ismerete.

	Szükséges képességek
	Pénztárkezelésben, iratkezelésben való jártasság.

	Személyi tulajdonságok
	Kiváló kapcsolatteremtő képesség, empátia, pontosság, megbízhatóság, figyelemmegosztás.


KÖTELESSÉGEK 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN:

1. Összefogja a feladatellátási helyek gazdasági munkáját. 

2. Naprakészen ismeri a pénzügyi szabályokat.

3. Munkáját az intézményvezető utasításai alapján, de a fenntartó teljes gazdálkodási jogkörű csoportjával (GESZ) együttműködve, annak szakmai útmutatásai alapján végzi.

4. Nyomon követi az intézmény költségvetésének felhasználását, számlaszámának egyenlegét, pénzforgalmát
5. Folyamatosan kapcsolatot tart a feladat ellátási –helyen dolgozó vezetőkkel.

6. Elkészíti az intézményi mobiltelefonok elszámolását.

7. Megrendeli és beszerzi a gondnokság működéséhez szükséges irodaszereket.

8. Az óvodák működéséhez szükséges eszközök megrendelésében, beszerzésében, a vezetővel való egyeztetés után (tisztítószer, szakmai anyag, irodaszer) közreműködik.

9. Közreműködik - az intézményvezető útmutatása alapján- az intézményi költségvetés előkészítésében, a költségvetésével kapcsolatos számlák, megrendelők, szerződések lefűzésében, megőrzésében.

10. Felügyeli  

· a kis értékű tárgyi eszközök bevételezését és nyilvántartását.

· a kulcsnyilvántartást,

· az eszközselejtezést, 

· a bölcsődei térítési díj nyilvántartását,

· egyéb normatívákhoz kapcsolódó analitikát.

11. Előkészíti, folyamatosan aktualizálja az intézményi gazdálkodással, pénzkezeléssel, leltározással összefüggő szabályzatot- előkészíti a leltári íveket.

12. Vezeti az iktatást- kezeli a postai levelezést - beszerzi a postai bélyegeket és azokról nyilvántartást vezet.

13. Vezeti az intézmény pénztárát, ellenőrzi a számlákat tartalmi, formai szempontból a pénzügyi szabályoknak megfelelően.

14. Az átutalásos számlákat határidőre elviszi a GESZ-be, azokról nyilvántartást vezet.

15. Készpénzes számlákat rendezi, dolgozói bérleteket kifizeti.

16. Határidőre elkészíti a különböző statisztikákat - szerződéskötéseket, ill. módosításokat.

17. Minden év december 31-ig a GESZ felé elszámol a szigorú számadású nyomtatványokkal, ezek meglétéért teljes felelősséggel tartozik.

18. A dolgozók munka és védőruha juttatásait figyelemmel kíséri, analitikát elkészíti.

19. Figyeli közlönyöket, a Magyar Államkincstár (MÁK) kiadványait
20. Felel az ellátmány kezeléséért, nyilvántartásáért, a számlák összesítéséért, kifizetéséért.

21. Naprakészen vezeti a vásárlások nyilvántartását tagóvodánkénti bontásban.

22. Felel a felújítások, beruházások, pályázatok számláinak nyilvántartásáért. 

23. Nyilvántartja a közmű, energia felhasználást tagóvodai bontásban.

24. Nyilvántartja a bélyegző lenyomatokat, kulcsnyilvántartást vezet
25. Továbbítja a hivatalos üzeneteket, körtelefonok tartalmát az illetékeseknek, bonyolítja az elektronikus levelezést.
26. A munkavégzés során tudomására jutott információkat hivatali titokként kezeli.

JOGKÖR, HATÁSKÖR

Önálló intézkedési jogkörrel nem rendelkezik. A feladatok színvonalas ellátása érdekében javaslatot tesz közvetlen felettesének. A dolgozó jogosult az intézményi vagyont sértő, károsító bármely cselekmény mulasztás esetén bejelentés megtételére.

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK
Közvetlen munkakapcsolatot tart:

· az óvodatitkárral

· az intézményvezetővel és más vezetőkkel

· az intézmény óvodapedagógusaival

· a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkatársakkal
FELELŐSSÉGI KÖR

Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Munkaköri tevékenységében személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének.

FELELŐSSÉGRE VONHATÓ:

1.)Munkaköri feladatainak határidőre történő elvégzésének elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért.

2.)Az intézményvezető utasításainak igénytől eltérő végrehajtásáért.

3.)A jogszabályok, munkahelyi fegyelem, munkatársak és a gyerekek jogainak megsértéséért.

4.)A vagyonbiztonság és higiénia veszélyeztetéséért.

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZATÁSOK

1. Felelősséggel tartozik a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért.

2. Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat betartani.

3. Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni.

4. Anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért és hibákért.

NYILATKOZAT
A munkaköri leírásban szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kötelezően elfogadom.

Bonyhád 20……………..                                                                             
…………………………………..                                           ……………………………….

   pénzügyi ügyintéző                                                                        intézményvezető 

A feladatellátási helyek alkalmazotti közösségei


Óvodapedagógusok, pedagógiai asszisztensek, dajkák





Kisgyermeknevelők





Telephelyvezető


Napsugár Óvoda








Telephelyvezető


Pitypang óvoda





Telephelyvezető


Ficánka óvoda





Tagóvoda-vezető


Izmény





Tagóvoda-vezető


Kisdorog








Tagóvoda-vezető


Váralja





Intézményegységvezető


Városi Bölcsőde





Tagóvoda-vezető


Kisvejke





 Székhely óvoda vezetője


Malom óvoda








Intézményvezető-helyettes II.


Liget óvoda








Intézményvezető-helyettes I.


Szélkakasos óvoda





Munkaközösség-vezető


„Regenbogen”





Munkaközösség-vezető


„Gyermekjuss”








Önértékelési Munkacsoport vezetője





Óvodatitkár





Pü. ügyintéző





Intézményvezető
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