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Bevezeb

Az intézmény jogszérmikddésének biztositdsa, a zavartalaikdaés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a skijla gyermekek és pedagogusok kdzotti kapcsolat
erssitése, az intézmeényiitkbdés demokratikus rendjének garantélasa érdeladben

"LURKOFALVA” Ovoda

nevebtestilete a nemzeti kéznevel@sszoldo 2011. évi CXC. torvény 70. 8§ (2)
bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjébvetke#

szervezeti és mikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a/az ,Lurkéfalva” Ovodaikiidésének
szabalyait, a jogszabalyok A&ltal biztositott keketedzott, illetleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabdalpak.intézmeény jogszér
mikodésének biztositasa, a zavartalarikialés garantalasa, a gyermeki jogok
érvényesullése, a sl gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolésiEse, az
intézmeényi nikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Tovabba célja:

* azintézmeény szervezeti felépitésének meghatarozasa

* a pedagogiai-tiivelédési programban rogzitett cél- és feladatrendsatékbny
megvalositasahoz az intézméngkiidésének, bebsrendjének kialakitasa,

* abel$ és kil$ kapcsolatok szabalyozasa és

» azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazasa, &melgejogszabalyok nem
utalnak mas hataskaorbe.

A szervezeti és tikodési szabalyzat a magasabb szjagszabalyok rendelkezésein tal
elveiben és tartalmaban illeszkedik az intézmény bed$ szabalyaihoz,
alapdokumentumaihoz

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

* A nemzeti kdznevelé&rszold 2011. évi CXC. torveniNkt.)

o 1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrfKt.)

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéxalésél szol6 torvény
végrehajtasardvhr.)

* A nevelési-oktatasi intézmeények tkvdésésl és a kodznevelési intézmeények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMidelet(EMMI r.)



e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhazsittérvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetéhyr.)

e 2011. évi CXIl. torvény az informaciés onrendelk&zéjogrél és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védeltiér

o 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogadiarol

Az SZMSZ idébeli hatalya

2013. mércius 316t hatarozatlan iére szol.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

» Az 6vodaval jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra

* Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az im@ay tertletén munkat
végdkre, illetve azokra, akik részt vesznek az ovoddstainak megvaldsitdsaban.

» A sziubkre (azokon a tertleteken, ahol érintettek)
* Az SZMSZ teruleti hatalya kiterjed:

* Az Ovoda teriletére
* Az Ovoda altal szervezett — a pedagodgiai progragrel@jtasahoz kapcsolodoé —
ovodan kivili programokra
l. Intézmeényi alapadatok
[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhatéai torvény végrehajtasarol |
1. Intézményi azonositok
Az intézmény neve: ,LURKOFALVA” Ovoda Fiizesgyarmat
Az intézmeény székhelye: 5525 Flzesgyarmat Szécheny8 sz.
Az intézmény OM-azonositdja: 201933
Az intézmeény tagintézmeényei, telephelyei: -
Az intézmeény tipusa:6voda
Az intézmény alapitd okiratanak szama, kelte, az apitas idépontja, jogszabalyi
alapja:
Fuzesgyarmat Varos Onkormanyzat Képvigeistilete 265/2007. (VIII. 27.)Kt.
szamu hatarozataval elfogadott, a 2/2008. (I. 17 3Kamu hatarozataval, az 51/2008.
(Il. 14.) Kt. szamu, a 160/2008.(V. 29.)Kt. szana208/2008. (IX. 11.)Kt szamu a
36/2009.(Il. 12.)Kt szadmu, az 50./2009.(lll. 26.)kzadmu, a 105/2009.(V. 28)Kt.

szamu, a 183/2009.(1X.10.)Kt.a22/2010.(1.11.)Ktasl, és a 127/2010.(V. 27.)Kt.
szdmu,a 304/2011. (XI.15) Kt. szamu, a 8/201B()Kt szadmu és a



184/2012.(X11.13.)Kt. szamu hatarozataval modositetlapité okirat egységes
szerkezetben.

Alapité okirat kelte: 2012.december 13.

Alapitas idépontja: 2007. szeptember 1.

Jogszabalyi alapja:2011. évi CLXXXIX. toérvény 41. § (6) bekezdése.]

Az intézmény alapitd szerveFiizesgyarmat Varos Onkormanyzata
ZBbFlzesgyarmat Szabadsag tér 1.

Az intézmény iranyit6 szerve:Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzata

ZbFizesgyarmat Szabadsag tér 1.

Az intézmény fenntartéja és niikodtetéje: Flizesgyarmat Varos Onkormanyzata
ZbFlizesgyarmat Szabadsag tér 1.

Az intézmeény torzskonyvi azonositd szama: 583659

A koltségvetés végrehajtasara szolgald bankszamlasa: 11733223-15583659

Az intézmeény adoszama: 15583659-1-04

2. Az intézmény alaptevékenységeA gyermekek nevelése haroméves kortdl a

tankbtelezettség kezdetéig.
Az intézmeény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama ) Tevékenység megnevezese
Szakégazat 851020 Ovodai nevelés
Szakfeladat 851011 Ovodai nevelés, ellatas. Iskélatmodra vald

fejlesztés,a  halmozottan  hatranyos  heliyzet

gyermekek integracios program szerinti nevelése és
az okomenikus keresztyén szellemiségvelés az
igényl csoportban/csoportokban.
Szakfeladat 851012 Sajatos nevelési igégyermekek ovodai nevelése,
ellatasa; a nemzeti kozneveldsszold 2011. év
CXC. torvény 4. 8§ 25. pontja szerint — integralt
nevelés keretében: egyéb pszichésdgsi zavarra
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartgas-
szabalyozasi zavarral) kizdgyermekek integralt

nevelése.
Kiemelt figyelmet igényd gyermekekkel vald
foglalkozas.

Szakfeladat 562912 Ovodai intézményi étkeztetés

Szakfeladat 851000 Ovodai nevelés intézményénekogramjainak

komplex tAmogatasa




Az intézmeény mikddési kére: Békés megye, Flzesgyarmat varos kozigazgatasi
terllete.

Az intézménybe felvehdi maximalis gyermeklétszam:200 %
3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogsélyok:

* A nemzeti kdznevelésrszold 2011. évi CXC. torvény

e 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

o 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéxalésél szolo torveny
végrehajtasarol

* A nevelési-oktatasi intézmeények tkodésésl és a kodznevelési intézmények
névhasznélatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMhdelet

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az évodai n&gabrszagos alapprogramjarol

o 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevel@gniyii gyermekek nevelésének
iranyelvésl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelrdéés a gyamuigyi igazgatdsagrol

e 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogagiarol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazatbhlszdolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

4. Az ellatand¢ vallalkozasi tevékenység kore, méke

A koznevelési intézmeény vallalkozasi tevékenységet folytathat.

5. A gazdalkodassal dsszefui§igogositvanyok

Az intézmeny Onalléan tkodd koltségvetési szerv, melynek pénzugyi- gazdasagi
feladatait Flzesgyarmat Varos Onkormanyzat Polgsterie Hivatala latja el. Az

intézmeény dolgozdi felett a munkaltatdi jogokatr@zzményvezét gyakorolja.

Vagyon feletti rendelkezés jogo€s a vagyonnal valé gazdalkodasi jogat a mindenkor
érvényben &y dnkormanyzati térvény szabalyozza.

ll. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a véreszintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjuk, hogy az intézmény feladatait a jabalyi ebirdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfet@n magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
raciondlis és gazdasagosikiidtetés, valamint a helyi adottsdgok, kortlméngsk
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szeeteegyseégeket.



Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetégelmikodésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly uetmas hataskorbe.

A dontések dlkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek aogeda és a szik
is.

A kotelezben foglalkoztatand6 alkalmazottak létszamat a pasdlogszabalyi éirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevedgsnként az iranyitd szerv altal
kiadott képvisel-testiileti hatarozat ad

Az 6voda szervezeti strukturaja

Az Gvodat az intézményvedearanyitja,6 a legfelébb vezeb.
Intézményen belul megtalalhato:

» ala- és folérendeltség

Int.veze
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1.Szakmai vezét
2.Int.vezeb-helyettes,
3.Szakmai munkakoz.

Nevebtestilet

Neveb munkat segfik,
Gvodatitkar
Egyéb foglalkoztatottak

azonos szinten beltl mellérendeltség

Kézalkalmazotti Sziibi szervezet
tanac Int.vezet
|
) 3.szakmai
1.Szkmai vez. munkak6zdsség 6vodatitkar
2.Int.vez.hel vezetie
[ |
o pedagogiai szakmai
. technikai by P
pedagdgusok munkat munkak6zdsség
alkalmazott segitk tagjai




1. Az 6voda magasabb vezéit a vezebk kdzotti feladatmegosztas
1.1 Az intézményvezdt

Az intézmény élén az intézményvezelll, akit egy vezéthelyettes segit az 6voda

vezetésével dsszeflgfeladatai ellatdsaban.

Az intézmény vezéfe egyszemélyi felésséggel vezeti az intézményt, ellatia — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével —ogsjabalyokbdl és a jelen

Szabdlyzatbdl ra harulo, az intézmény vezetés@amidolatos feladatokat.

Az 6vodavezéinek az intézmény vezetésében fennalld dskdgét, képviseleti és

dontési jogkorét etgllegesen a nemzeti kdznevelési térvény hatarozga me

Az intézményvezed — a kdznevelési torvénynek megfelén — egy személyben

felelos:

e az intézmény szaksZeés torvényes tkodéséért

» az ésszdrés takarékos gazdalkodaseért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséert, a jbgdgia ebirasoknak valo
folyamatos megfeleltetéséért

* az intézmény pedagodgiai programjanak jovahagyaséért

e a pedagdgiai munkaért, a neitektilet vezetéséért

» a pedagogus etika normainak betartasaért és héataréat

* anemzeti innepek mélté megszervezéséert

» a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséert éasikrt

» anevebmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek raedgéseert

* a munka- ésizvédelmi tevékenység megszervezeséért

* agyermekbalesetek mefeéseert

» agyermekek rendszeres egészseégugyi vizsgalataegdzervezéseert

* a humansdiforras biztositasaért és fejlesztéseert

» aKIR3-adatszolgéltatas hitelességéeért

» a pedagoégusi kdzéptavu tovabbképzési program, watlam éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

* a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséert

* a szabdalyzatok betartasanak biztositasaért a mankddirasok és a vezt
ellendrzés utjan

A koltségvetési szerv vezéje felel:

» a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratbatsébszabalyzatban foglaltaknak,
az irdnyitd szerv altal meghatarozott kdvetelméngékés feltételeknek megfedel
ellatasaért

» a gazdélkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdadggoaz eredmeényesseg
kovetelményeinek érvényesitéseert

» a hasznalatdba adott vagyon vagyonk#gebanak rendeltetésstiegyakorlasaért

» abel$ kontrollrendszer kialakitasdértjigodtetéseeért, fejlesztéséért

* a tervezési, beszamolasi, informéacidszolgaltatésielkzettség teljesitéséért,
valamint annak teljességéért és hitelességéért

* az intézményi szamviteli rendért



Az intézményvezeb feladata:

a nevebtestileti értekezletek @tészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszsse és ellénzése

a nevebmunka iranyitasa és ellézése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az irdegmmiikodéséhez szikséges
szemelyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és =#ilés szervezettel vald
egyuttmikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmaagopgkor gyakorlasa

az intézmeény rikddésevel kapcsolatban dontés minden olyan Ugyberelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal haddskorébe

rendkivili szinet elrendelése — a fenntartdo eglyidajesitése mellett —, ha az
intézmeényre Kkiterjedl veszélyhelyzet miatt annak tktdtetése nem lehetséges
(id¢jaras, jarvany, természeti csapas, elharithataktqn

a jogszabalyban &lrt egyeztetési kotelezettség betartasa a koOzadaittak
foglalkoztatasara, élet- €és munkakorulményeire tkanza kérdésekben

az intézmény kit szervek ditti teljes képviselete azon leldség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatitamyyekben eseti vagy allandé
megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vesahataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatékash

a gazdéalkodasi feladatokban kozidddd Ovodatitkar munkajanak kozvetlen
irdnyitasa

az egyeb feladatot ellaté alkalmazottak iranyitasa

Az intézményvezeb kizardlagos hatdskore a munkéltatoi, kotelezettségllalasi és
utalvanyozasi jogkar.

1.2A szakmai vezeb feladatai és jogkore

* A szakmai vezét az intézmeényvezétgeloli ki , a szakterletnek megfetel
pedagogus-munkakoérben eltoltdtt szakmai gyakotlegtalelkesd, az
intézmeényben kinevezett pedagogusok kozul.

* A szakmai vezétfeladata az dvodavezekilon megbizasa alapjan részt vesz a
vezeti munkaban.

» A gyakornokok intézménybe val6 beilleszkedésénalgkahelyi
kapcsolatainak kialakitasanak segitsége.

* A helyi szervezeti hagyoméanyok, szokasok és eleirasgismertetése

Az intézményvezét tavollétében -teljes felebsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

e Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyéghasznélataért teljes febskéggel
tartozik.

* A gyakornoki szabalyzatban meghatarozottak szértekeli a gyakornok
teljesitmenyét

e az 6vodavezétkilon megbizasa alapjan részt vesz a venetinkaban
szukség szerint végzi az Uj felvétele&bjegyzéseket,
szakmai forumokon, hivatalos rendezvényedémviseli az évodat
palyakezé, Ujonnan beléppedagdgus szakmai munkdjat segiti
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1.3 Az intézményvezdi-helyettes

Vezebi helyettesi tevékenységét az intézményueikdtve a szakmai vezékozvetlen
iranyitasa mellett végzi.

Kilbénleges felebssége

» Az intézményvezét tavollétében — korlatozott jogkorben teljes felebsséggel
Vvégzi a vezetési feladatokat.

* A nevelési terileten kozrdikddik a vezei altal megallapitott tevékenység
irAnyitdsaban.

» Az ovoda kulcsaiért, valamint a bélyégzasznalataért teljes febskséggel tartozik.

Az intézményvezel-helyettes felebs:

» a helyettesitések megszervezéseéeért

» a helyettesitési napl6 vezetéséeért, dsszesitésldmolasaért
» a szlbi szervezet mikddésének segitéséért

» szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvaatttas

* a bel$ tovabbképzések megszervezéséeért

» az alkalmazotti értekezleteko&bszitéséeért

* Megszervezi az 6vodai Uinnepeket, innovacioké&tzitését

Az intézmeényvezeb-helyettes feladatai:

» az 6vodavezétkilon megbizasa alapjan részt vesz a venetinkaban
— sziUkség szerint végzi az (j felvételekebjedyzéseket,
— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képagedvodat
— palyakezd, Ujonnan beléppedagdégus szakmai munkdjat segiti

Az Gvodavezeb-helyettes ellerzési feladatai:
o ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt 6igdlsoknak megfelél
munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsédaterjed(nevedtestilleti ertekezleteken):
e az intézmény egészitkddésére és pedagdgiai munkajara
* azintézmeényt éribt megoldandd problémak jelzésére

1.3 A vezebk intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan wkodéséhez biztositani kell a vefiefeladatok folyamatos

ellatasat.
Ennek érdekében a veéktintézményben valo tartozkodasanak rendje a kéwétk

Veze®bi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartodis
rendje
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Intézményvezét 7"-15' illetve 9-17"
Szakmai vezét 917" illetve 7-15'
Intézményvezéthelyettes 6.36-13" illetve 10.30-17.00

Amennyiben tartos tavollétnek nem &l szabadsag, betegség, hianyzas vagy két
miiszakos munkarend esetén az egyberankarend miatt az intézményvezetagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezi&sratban nem oldhatdo meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly szerihekérni.

1.4 Az intézményvezdt akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezét akadalyoztatdsa esetén, valamint hivatalos t@teolblatt az
elssszamu helyettes a szakmai vézetlyettesiti teljes felésseggel.
Mindkét vezedt tavolléte esetén az intézmeényvézbelyettes helyettesiti.

Az intézményvezéttartos tavolléte esetén a helyettesités teljes. Kartos tavollétnek
az egy hdénapnal hosszablbtaitam midsul. A teljes vezéi jogkdr gyakorlasara
vonatkoz6 megbizés a fenntarto altal torténik, etedydolgozok tudomasara kell hozni
(értesités, kifliggesztés).

Az intézmeényvezét €és a szakmai vezeegyidefi tavolléte esetén a helyettesitést az
intézményvezét helyettes végzi el.

irasban adott megbizas hianyaban az intézménytez&btzalkalmazotti tanacs elnoke,
tovabba tagja helyettesitheti.

Az 6vodavezéi-helyettes tartos tavolléte esetén a feladatkora@tezo teendket adott
megbizas alapjan a KT elndke végezheti el.

A vezet, és a szakmai veZetlletve a vezdthelyettes helyettesitésére vonatkozé

tovabbi ebirasok:

 a helyettes csak a napi, a zOk&erentes mkodés biztositdsara vonatkozdé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a&ezetethelyettes helyett,

* a helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melygkggintézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesitém40rtéw ellatasara a munkakari
leirdsaban, illetve irdsbeli megbizdsaban felhazaést kapott,

* a helyettesitées sordn a helyettes a jogszabalgivell az intézmény béls
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag atvgagkorébe utalt Ugyekben
nem donthet.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartdzodapedagogus jogosult.

Intézkedési jogkbére az intézmény tkddésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval dsszefuggzonnali dontést igényligyekre terjed ki.

1.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az évodavétzgieti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az intézményégngbsult, akadalyoztatasa esetén —
az azonnali intézkedést igeayligyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakaablh
elssként a szakmai vezetnajd az intézményvezehelyettes.

Rendkivili esetben az alairasi jogkort irasos talneazas alapjan az 6voda titkar is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorléjanak az alairastehz intézmeényvezét tajékoztatnia kell.
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Az intézmény hivatalos bélyeginek lenyomata:

Hosszu bélyedz

Korbélyegd:

1.6 Az elektronikusan eéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezeési
rendje

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszeg¥@izoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) réven tartott elektronikus kapcsolatban alekikusan elallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012.11.(V28.) korméanyrendelet
eléirasainak megfeléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgétenikus
aladirast az 6vodavezetlkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Aktednikus
rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni ésatarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapi masolatat:

« Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések
» Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-j&@ot)

Az elektronikus aton éAllitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsélj@s az
ovodavezet aladirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irashéiplasa és hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerébewvabba elektronikus
adathordozén lementett formaban taroljuk. Az adavakkizardlag az intézményvedéet
altal felhatalmazott vezéthelyettes és az 6vodatitkar férhetnek hozza.

2. Az 6voda szervezeti egysegei, a vdaietés a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmaié@ldsoknak megfeléen az intézményen belll elkilonlt
feladatuk alapjan részleges 6nallésaggal, illetjétss feladatokkal rendelkezik:

e avezebség

» az alkalmazotti kdz6sség

* a nevetbtestilet

» a szakmai munkakozdsség

» az ovodatitkar

» adajkak, technikai dolgozok
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» a kodzalkalmazotti tanacs

Az intézmény kilonbdz kdzosségeinek tevékenységét — a megbizott dezet a

valasztott kepvisék kdzrenmikddésével — az intézmeényveiébgja dssze.

A kapcsolattartas formai:

» értekezletek

* megbeszélések

o forumok

» elektronikus leveladlista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilzinbdontési foérumokra,

nevebtestlleti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoapirendi ponthoz a dontési,
egyetértési és vélemeényezeési jogot gyakorlo konissélletve az altaluk delegalt
képvisebt meg kell hivni, nyilatkozatukat jeg§konyvben kell régziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hatégledr a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddd feldségi szabalyokat a személyre szolé munkakorisiekra
tartalmazzak (6.5 fejezet).

2.1 A vezebség

Az intézmény vezésége konzultativ testllet: vélemén§eés javaslattey joggal
rendelkezik, és dont mindazon Ugyekben, amelyekbenintézményvezét sajat
jogkorélbl sziikségesnek tart.

A vezetiség tagjai:

* intézményvezét

* intézményvezéthelyettes, szakmai munkakdzosség ugeet

A kapcsolattartas a ve#seg tagjai kozott folyamatos, és a szikségletekmefeleb.

A vezetk iranyitjdk, tervezik, szervezik és eltenik a sajat terlletikhéz tartozé
munkat. irasban és értekezleteken beszamolnaletékiinikodésésl, a kiemelked
teljesitményeldl, hidnyossagokroél, problémakrdl, valamint javaskat tesznek a
fejlesztésekre.

2.2 Alkalmazotti kozosseg

Az alkalmazotti k6zosségnek az dvodaban foglalkotttaralamennyi kézalkalmazott
tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelegsgiga munka toérvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabélyozza.

Az alkalmazotti k6zdsséget és azok képvisgbgszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dojug illeti meg.

Részveételi jogilleti meg az intézmény minden dolgozojat és k&eget azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog:az intézmény megszintetésével, atszervezésévallaténak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, dgletésének meghatarozasaval és
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modositasaval, veZgének megbizdsaval és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositotivéleményezési és javaslattételi joggarendelke#
k6zosségeken kivil az ovodaikadesi korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden kézalkalniigeo

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a déeiédeszités soran a dontési jogkor
gyakorl6ojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irasban kifejjattaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattével, véleményeivel kdzolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorldja csak ugy rendelkezhat,a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyakasitanak.
2.3 A nevebtestiilet

A nevebtestilet a kdznevelési torvény alapjan meghataropagositvanyokkal
rendelked testllet, amely a nevelési intézmény pedagdgusditadssége, nevelési
kérdésekben az O6voda legfontosabb tanacskoz6 éarobathozd szerve. A
nevebtestllet tagja az Ovoda valamennyi pedagogus-mumkek foglalkoztatott
alkalmazottja.

A nevebtestilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmékodésével kapcsolatos
Ugyekben a koznevelési torvényben és mas jogszatidy, tovdbba az e
Szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontemegyezési és javaslattev
jogkorrel rendelkezik.

2.3.1 A nevebtestilet mikodésére vonatkoz6 altalanos szabalyok

A nevebtestilet jogalldsat, dontési, véleményezési éssfattateli jogkorét a Nkt. 70.
§-a, valamint &MMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A nevebtestilet véleménye#d és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézmeényt érirdt Ugyben.

A nevebtestiletddntési jogkore:

» apedagogiai program elfogadasa

* az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

* anevelési év munkatervének elfogadasa

» atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e tovabbképzési program elfogadasa

* azintézményvezéi palyazat szakmai véleményezése

* a nevebtestilet nevében eljar6 pedagdgus kivalasztasa

* jogszabalyban meghatarozott mas ugyek

* nevelés,oktatas eszkdzeinek kivalasztdsakor

* az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

kozérdeki adatok megismeréseére iranyuld kérelmek intézéssrmbalyzata

A nevebtestiletvéleményét ki kell kérni:
* apedagbdgusok kulon megbizasanak elosztasa soran
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* avezebhelyettes megbizdsakor, megbizdsanak visszavorrasako

A nevebtestllet a nevelési év folyaman rendes és — szigségnt — rendkivili
ertekezletet tart.

A nevebtestiilet értekezleteit az é6voda munkatervében mégimott napirenddel és
idéponttal az intézményvezge hivja dssze.

A pedagdgusok feléssége és kotelessége, hogy a napirend alapjarsfélignek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenekdémi hozzaszolasaikkal segitsék a
cél elérését.

Az intézményvezét rendkivili neveltestileti értekezlet dsszehivasarél a napirend
harom nappal ébb tortérd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivdli nevebtestileti ertekezlet  dsszehivasanak niestlleti
kezdeményezéséhez a pedagdégusok egyharmadanaldsalaivalamint az ok
megjeldlése szikséges. Az értekezletet nevel&sm ikivil, a kezdeményezést
szamitott nyolc napon beltl dssze kell hivni.

2.3.2 A nevebtestlleti értekezlet ebkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevebtestllet irasos élerjesztés alapjan targyalja

* apedagodgiai program,

* az SZMS/Z,

» ahazirend,

* a munkaterv,

* az ovodai munkara iranyulo atfogo elemzés, beszamol

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az Gvodavezdt az ebterjesztés irasos anyagat a nétedtileti értekezlet étt legalabb
nyolc nappal atadja a newétstllet tagjainak.

A nevebtestlleti értekezlet levezetését az intézménydvegsta helyettese latja el. A
jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet egy n&estileti tagot valaszt.

A nevebtestilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak toli feie jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalybaghatérozott titkos szavazas esetén —
nyilt szavazassal, egyst#erszotobbséggel hozza. Ha a nétedtilet egyszér
szOtobbséggel hozhatd dontésekor szavazatdipgnlkeletkezik, a hatdrozatot az
intézmeényvezét szavazata donti el.

A nevebtestilet dontéseit hatarozati formaban kell megsgézni. A hatarozatokat
nevelési évenként sorszamozni kell, €s azokat &yiutasba kell venni.

A nevebtestlleti, alkalmazotti értekezletékiényegkiemed, emlékeztet jegyzkonyv

készil, mely tartalmazza:

* a helyet, idt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegianyvvezed é€s hitelesit
nevet

e ajelenlévk szamat

» azigazoltan, illetve igazolatlanul tavoltdvnevét

* a meghivottak nevét

* ajelenlévk hozzaszélasat

* amobdosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
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* a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet koveharom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezeta jegydkonyvvezed és a nevélestlleti tagok
kozul egy hitelesét irja ala. A jegy#konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat
roégzio jelenléti ivet, melyet a jegykonyvet alairok hitelesitenek.

2.3.3 A nevebtestulet feladatkérébe tartozé tigyek atruhadzasa

A nevebtestilet valamennyi hataskérének gyakorlasi jogénfartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem nzlazat.

2.4 Szakmai munkak6zosség

Az intézmény pedagdgusai — legalabb 6t pedagogmdekeényezésére — elkulonilt
szervezeti egységnek nem iBils szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A
szakmai munkakoz6sség jogositvanyait, feladatditkea, az EMMI r., tovabba jelen
Szabdlyzat hatarozza meg.

A szakmai munkak6zosség dont:
* mikddeési rendj&il, munkaprogramjarol
» szakteriletén a neigéstilet altal atruhazott kérdésékr

A szakmai munkakdz6sség véleményezi:

e apedagdgiai programot

» atovabbképzési programot

* anevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

e szakterlletét érifen a pedagdgiai munka eredményességét
» avezebi palyazat szakmai programjat

A munkako6z6sség szakmai, modszertani kérdésekbergéséget adhat:

* az ovodaban folyo nevghunka tervezéséhez, szervezéséhez,eliénéhez

» apedagogusok misit eljarasanak lebonyolitasahoz

* agyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefligipdatok végrehajtasahoz

* a sajatos nevelési igényés a halmozottan hatranyos helyizegyermekek

* apedagdgusok szakmai munkajanak tamogatasahoz

» anevebmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

 a kiemelt figyelmet igéngl gyermekek fejlesztését éslegith programokhoz,
eljarasokhoz

A munkak6zosség feladatai a pedagdgusok munkajanaegitésében:

» amunkak6zdsség profiljaban terdeelemz, értékeb tevékenyseég

» mobdszerek, eljarasok segitése, megvalositasaetsek kdzzététele a testiletben

* mobdszertani értekezletetek és gyakorlati napokvezése

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j méd&zéetkutatasa, gyakorlatba
tortérd integralasa

* a munkak®dzosség tagjai szakmai ddgsenek, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjele Uj szakirodalom tanulmanyozésa és felhasznalasa
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» palyakezd pedagbégusok munkajanak tamogatasa
* a palyazati lehéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres zatly@setén
annak lebonyolitasa és elszamolasa

A szakmai munkakozosséfglelossége,hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban
alljanak az intézmény munkatervével, pedagégiagamjaval.

A szakmai munkak6zosseg vezée

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének sédie— az intézmeényvedet
irasos megbizasa alapjan végzi.

Felelés:

e aszakmai munkakdzosség 6nalld, fedelezetéséért

e amunkak6zdsségitkodési tervének elkészitéséért

» amikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

» az éves munkatervben atruhazott éltegsi feladatok elvégzéséért

e az Uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakodateretek kbzzétételéért
e apedagobgiai munka szinvonalanak tiregséért, emeléséért

¢ amunkakoztsség éves munkajarél szolo értékelésztiéséért

Kapcsolattartas rendje:

* Az intézményvezét szobeli tajékoztatdsa meghatarozottokiizonként a
munkakdz6sség tevekenységjer

« rédsos beszamol6, Osszefoglalé elemzés, értékdiészitése a nevibstilet
szadméara az éves feladatterv teljesitdsér elvégzett fejlesztési folyamatrol

Szakmai munkak6zdsségek egyittiitkodése
Ovodéankban szakmai munkakdzosségei az alabbiak:

- Béb és kéziives, jatszohazi munkakozosség

- Pedagogiai és misegfejlesztési munkakdzosseg

- Kérnyezetvédelmi munkakozésség

- Gyermekvédelmi felék

A munkakdzosségek programjain kézosen vesznek eggajttniikddve kolcsondsen
segitik egymas munkajat.

2.5 Ovodatitkar
A nevebtestiletél és a dajkak kozosségét elkulonilt feladattal rendelkéz
kozalkalmazott, akinek munkakore d&srban az intézmeény jogster és

rendeltetésszémiikodéséhez éirt adminisztrativ feladatok elvégzése.

2.6 Dajkak és technikai dolgozo
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Elkllonilt szervezeti egységnek nem @sils, jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teruletiket ériitkérdésekben vélemeényezési és javaslategkorrel rendelkez
k6zdsséget alkotnak.

2.7 Kozalkalmazotti tanacs

Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda kozalkabtiegzabalyzata tartalmazza.

3. Szubi szervezet

A szibk a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelessétmjesitésének érdekében
szubi szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.

A szubi szervezet sajat SZMSZdy lgyrendjédl, munkatervének elfogadasaral,
tisztségvisdlinek megvalasztasaroél és képviseléténjat maga dont.

A szubkkel tortérd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen &8zattban
meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazz

A szUbi szervezet elndkével az intézményvézet csoportszirit igyekben a csoport
szUbi szervezetének képvisdlel az dvodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus
kompetencigjat meghalado tgyekben az ovodatdrdyettes tart kapcsolatot.

Az Ovoda a szl szervezet képviséinek értekezletet hiv Ossze, vagy a 6éiell
szervezet elnokét/képviggtt meghivia a nevélestileti értekezlet azon napirendi
pontjanak targyalasahoz, amely Gigyekben jogszalay az 6voda SZMSZ-e a séill
szervezet részére vélemeényezési, tanacskozoi pigosit.

A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalablbapgpah korabbi atadaséaval
torténhet.

Az Ovoda vezdiie a szUbi szervezet képviséit szikség szerint tajékoztatja az

ovodaban folyd nevéiunkardl és a gyermekeket étirkerdéseki.

Az 6vodapedagdgus a csoport $ribzervezete képvisgének szikség szerint ad

tajékoztatast.

A szubi szervezet

» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok eérvényesulését, pedagogiai munka
eredményességét

» képvisebje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban

* nevebtestileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A szUbi szervezevéleményezési jogogyakorol:

» a pedagdgiai program elfogadasakor

* az SZMSZ elfogadasakor

» a hazirend elfogadasakor

» a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjareghatarozasaban)

» az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

» kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézéssredhdlyzata

» avezebk és a szidi szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak megbaasaban
» a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend mgkssgagaval kapcsolatosan
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* a szibket anyagilag is éridt igyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekke
kapcsolatosan)

» vezebi palyazatnal

* az intézmény megszilntetésével, atszervezésévatjatbhak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasival, ve}§éhek megbizasaval és megbizdsanak
visszavonasaval kapcsolatosan

A szubi szervezet véleményezési jogkérében eljarva minekgiben koteles irasban
nyilatkozni.

A szubi szervezet képvisél minden értekezlet utan kotelesek a soron koveétkez
csoportos szil értekezleten beszamolni a mindenkit &imformaciokrol.

A szUbi szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkatatlanul koteles atadni az
erdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdemé@rsgae torténik.

Az intézmeényi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsatos rendelkezések

Az Ovoda recepciojan — hitelesitett masolati pgthan —, valamint az intézmény
honlapjan a szik szaméra hozzéaférltet

» az 6voda pedagdgiai programja,

» szervezeti és fikbdési szabalyzata (SZMSZ),

* hézirend

A pedagdgiai program masolati példanya minden asbao megtalalhaté pendrive-on,
illetve az 6voda recepcios szolgalatan.

A dokumentumok elhelyezésérés a szébeli tajékoztatasombntjardl a szidk a
nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak aznmiéyvezeitol.

A szubk az intézményvezétsl, helyetteséll és a csoport Ovodapedagdgusatol
kérhetnek szobeli tdjékoztatast a dokumentumokndhek idpontja a szidvel tortérd
elézetes egyeztetés alapjan kertl meghatarozasra.

Az Ovoda leheiséget biztosit arra, hogy a siilaz évodai beiratkozasédl is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat mindensskéthez kapja, melynek tényét
alairdsaval kell igazolnia.

4. A kllsé kapcsolatok rendszere, formaja és maédja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekekzeggugyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekée egyéb Ugyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szereéket.

4.1 A rendszeres egészségugyi feligyelet és ellatrglje

A gyermekek rendszeres egészségugyi felligyelematkoz6 feladatellatas alapja a
fenntartd és az egészsegugyi szolgaltato altal Giégknegallapodas tartalma.
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A gyermekek egészségi allapotardl pontos képet idapa rendszeres vizsgalatok
elvégzése utan. A 2011. évi CXC. térvény a nemkétinevelésil 25.8 (5) ebirja
ovodankban a rendszeres egészséglgyi vizsgalatofszerwezését, amely az
6vodavezet feladata. Ovodankban rendszeresen vizsgalatakatza@voda orvosa és a
védbnok valamint évente egyszer fogaszatitréz vizsgalaton vesznek részt a
gyermekek. Az dvodaveZethelyettes és oOvodapedagogusok aoémékkel szoros
kapcsolatot 4polnak, megbeszélik a felmgpinoblémakat. A véthé a szibi igények
alapjan ingyenes szem és hallas vizsgalatokatbisstir szervezett mar 6vodasaink
részére

Kapcsolattartdaz intézmény vezéje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a megkek feligyeletéi,
vizsgalatokra valo ékészitésdil, a szubk tajekoztatasarol.

A kapcsolat tartalma:a gyermekorvos felkérésére szaéként kozrenikodik, a
gyermekek egészségugyi ellatasat és az egyeb oeegdsrségigyi feladatokat az
intézményvezéwvel egyeztetett rend szerint, egyuikidve végzi. A veédns
feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (¥3l) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formajaegészségiigyi vizsgalat,isas, beutalas kezelésre.(gyermekorvosi
rendebben a szid jelenlétében)

Gyakorisagnevelési évenkeént a feladatra sz6l6 megéllap@dtana szerint.

4.2 Pedagogiai szakszolgélat

Kapcsolattartd: az intézményvezéje és az adott nevelési évre megbizott
gyogypedagogus.

A kapcsolat tartalmeaa gyermekek specialis vizsgéalata, egyéni fejleszté beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja:vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmsaglEs,
konzultacio, szidi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast mégfen, illetve a pszichologus,
logopédus és Ovél jelzése alapjan szikség szerint.

4.3 Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az intézmény vezée, oOvoda pszichologusa illetve a szakmai
munkak6z6sség vezge, csoportvezétdvons

A kapcsolat tartalmaa pedagdgusok szakmai ismereteinek frissi®étdse, valamint
szaktanacsadodi szakmai segités.

A kapcsolat formaja:tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk, szeidsadoi
hospitalas, szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisagnevelési évenként meghirdetetbpdntokban és gyakorisaggal.

4.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladseditszolgalat, varosi gyamugyi hivatal

Kapcsolattartd: intézményvezét illetve egyeztetést kouen a gyermekvéedelmi
felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének néegse és
megszintetése, esélyegyidg biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges madjaesetmegbeszélésen, éadasokon,
rendezvényeken val6 részvétel, segitség kérése, deermeket veszélyezdebkokat
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pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk megszintetniarmadt minden olyan esetben,

amikor a gyermekkozdsség védelme miatt ez indokolt.

* a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az Ovadszolgalat beavatkozasat
szikségesnek latja

e« amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, azdadvamegkeresésére a
Gyermekjoéléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hagy é6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen

* esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a stdiglabrésére

e szUbBk tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalatéciek és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), leheat téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisagsziukség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencidelineghatarozasat az 6évoda pedagogiai
programja tartalmazza.

4.5 Altalanos iskola

A 2011. CXC. nemzeti koznevelébrszolo torvény 45.8 szerint valtoztak a
tankotelezettség kezdetére és végére vonatkadtasbk. A kordbban megkeidb
iskolakezdés miatt még ink&bb fontos a korulteékiskolavalasztas

Kapcsolattartdaz intézmeényvezétaltal az adott nevelési évben megbizott, a 6-&éve
koru gyermekek évodapedagdgusa.

A kapcsolat tartalmaa gyermekek iskolai beilleszkedésének segitésevada—iskola
atmenet megkonnyitésével, informacidk tovabbitasaiiknek.

A Kkapcsolat formaja:kodlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényekao
részvétel.

Gyakorisagiatogatas az ovodai nevelési évveégén és éA@isvet koveden.
Rendszeresen tajékoztatjuk a gkt az iskolak nyilt napjairél, meghivjuk a
tanitoroket intézményinkbe. A tankoteles kora gyermekekkskterveziink
iskolaldtogatast, évodank rendezvényeire gyakrarunki meg iskolai osztalyokat
valamint régi évodasainkat, szivesen kapcsoldédunlazdiskolak programjaiba. A két
intézmény kdzo6tt szoros egyitikbdés alakult ki az évek soran, amely hagyomannya
valt.

4.6 Bolc$de

Kapcsolattartd:az intézményvezétaltal az adott nevelési évre megbizott (3-4 —éves
gyermekek) leentiovodapedagogusa.

A kapcsolat tartalmaa gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitéskesiié—ovoda
atmenet megkonnyitéseével.

A kapcsolat formajakolcsdnds latogatas.

Gyakorisag:latogatas nevelési évenként az ovodai jelentkekis és a beszoktatast
koveben.

4.7 Fenntartd

Kapcsolattartdintézményvezét
A kapcsolattartds tartalmaaz intézmény optimalis #Rkodtetése, a fenntartoi
elvarasoknak valé megfelelés, az intézmény érdekdidpviselete.
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A kapcsolattartas forméjarezebi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kdzponti
Unnepségeken vald intézményi képviselet, munkanszghesek, adatszolgaltatas,
irdsos beszamolo.

4.8 Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmény,szolgaltatdok

Kapcsolattartéaz 6vodavezétaltal az adott nevelési évre megbizott évodapeaglagyd
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekimorok, ebadasok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formajaintézményi programok szervezeése, intézmeényen ikiifuralis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a&aigk.

Gyakorisaga:az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben megimiar a sz
szervezet véleményének kikérésével.

4.9 Alapitvanyi kurat6rium

Kapcsolattartointézményvezét

A kapcsolat tartalmaa nevebtestlilet €s a sziil szervezet tdjékoztatasa az alapitvany
munkajarol.

Gyakorisagnevelési évenként a kuratorium és az intézmémyiygk alapjan.

5. Egyhaz

Kapcsolattarto: intézményvedet

Kapcsolattartasunk tartalma: a siiigényeinek megfeléen lehebséget biztositunk a
valldsos viladgnézettel val6 ismerkedésre, a vaikizam |éw torténelmi egyhazak
kozremikddéseével. ( Reformatus, Katolikus, Unitarius egyha

A kapcsolattartas formai: nevelésivid kivil az 6voda helyet és eszkdzt biztosit a
hitéletre neveléshez heti egy alkalommal.

A 2010/11-es nevelési @it kezdddéen —szihi kezdeményezésre- 6vodank egyik
specialitasaként beindul egy ©6kumenikus-keresztggoport, amelyben egész nap
folyaméan a keresztyén szellemisiégevelés valosul meg.

5.1. Varos étkeztetés

Kapcsolattartd: intézményveset

A kapcsolattartas I1ényege:

Kdzvetlen kapcsolat kialakitdsa, egylikidés a Varosétkeztetés vegével az
ovodas koru gyermekek egészséges életmddra neveiEse belll a taplalkozas terén.
Koz6s ceélunk, hogy a gyermekek egészségesen, sfigan taplalkozzanak.
Ismerjenek meg U ételeket, kostoljanak U] izeksterkedjenek a reform étkezés
alapjaival!

A kapcsolattartas formai:

Harom havonta- az édzak el§ hétjen —kerekasztal megbeszélés szervezése.
Helyszin Lurkéfalva Ovoda, vagy a Varosétkeztetdsdéje. A megbeszélés
résztvevi: a Varosétkeztetés ved@, az €lelmezés vezgtaz intézményvezét
ovodapedagogusok, dajkak. A megbeszéléséddiegyzést készitiink.
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lll. A miikddés rendje

1. Az intézmény mikodési rendje

Az 6voda hétitél péntekig dtnapos munkarenddelkidik.

Eltérs az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasarake abban az esetben, ha
a nemzeti Unnepek miatt az altalanos munkarend,uakasziineti napok rendje is
eltéen alakul.

A nyitvatartasi ié napi ...12°...... 6ra, reggel ...6... 6ratdl ...17.. oréig.

Az oOvodat reggel a munkarend szerint ...6... 6rarazérldajka nyitja, és délutan a
munkarend szerinti dajka zarja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre smilinkaid-beosztas az adott
nevelési évre sz0lé munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasidbvalo eltérést az Gvoda vedgt engedélyezi.

Intézmeény :

Az 6voda az év folyaman az iskotazi, tavaszi és nyari szliinet ideje alatt részkyges
nyitva tart.

A téli szinetben 1®%fgyermek feletti létszamndl tart nyitva az évoda.

Az 6vodai nevelési év rendjét az Ovodai munkatetatnzza meg.

A nevelés nélkdli munkanapok, tovabba az Unnepélpadtjardl az els szubi
értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint ramd csoport faliGjsagjan
szeptemberben ki kell fliggeszteni, és az évodaapgania fel kell tenni.

Az oktatas nélkuli munkanapok szama 6t, melyetly hevabbképzésekre,
nevebtestileti értekezletekre veszink igénybe részlagigatartassal

1.1 A gyermekcsoportokra vonatkozo rendelkezések

Az 6vodankban ritk6do csoportok kozil, egy csoportban keresztyén szadlfn egy
csoportban kompetencia programcsomag alapjan a t#aportban a ,Lurkofalva”
pedagdgiai program szerinti nevelés torténik.

2. Belépés és benntartozkodas azok reszere, akik nemlinak
jogviszonyban az intézménnyel

Az 6voda bejarata a gyermekek biztonsaga érdekélypmdgombos ajtonyitoval van
ellatva.

A portai szolgalat dolgozéja miutan tdjekozodod, félvilagositast kapott a latogatd
szemely kilétéfl, jovetele céljardl,elkiséri a keresett személyhez

A fenntartéi, szakébi, szaktanacsadoi és egyeb hivatalos vagy szakmetivek
képvisebit az intézményvezétfogadja.

Az ovodai csoportok és foglalkozasok latogatasatl -sziubk kivételével — az
intézményvezétengedélyezi.

Ugynokok, Uzletszeik vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelm
tevékenységet nem folytathatnak.
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3. Az unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanydkolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egpébpek meginneplésének
rendjét és maodjat a nevelési program, jelen Szabglyovabba a nevelési év rendjére
vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldIni a rendezvéngjét €s azt a pedagogust, aki az évi
unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé renugzvé megszervezéseert,
lebonyolitdsaért szakmailag feisl

A gyermeki élet hagyomanyos Unnepei, melyet valameyi csoport megtinnepel az
intézményben:

* név, és szilletésnapok

 Allatok vildgnapja

» az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc emléknapja

e Mikulas

» farsang

* maércius 15-e

* aviz vilagnapja

* huasvet

* Fold napja

* anyak napja

* gyermeknap

* Madarak és Fak napja

» OGvodai bucsu

« Nemzeti Osszetartozas Napja

A farsang, a Fold napja, az anyak napja, az évesua@ gyermeknap nyilvanos, melyre
szUbk és mas vendégek is hivhatok.

Az Ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszimeds Unnepélyek,
rendezvények is nyilvanossa teftet

4. Intézmeényi véd, 0vo ebirdsok

4.1 A gyermekbalesetek megétése erdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségik és testi épséguik vedelwm@natkozd délirasokat, a
foglalkozasokkal egyutt jar6d veszélyforrasokati@stés az elvarhaté magatartasformat
az o6vodai nevelési év megkezdeésekor, illetve fobimsan (kirandulas, séta stb.), a
gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjénekfadeljen ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoeped Ovord felelossége. Az
ismertetés tényét es tartalmat a csoportnapléblnndentalni kell.

Az Ovodai életre vonatkozé szabalyok a nem évodswérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sztk jelenlétében is elvaras.

Az ovoda csak megfel&tegi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak reés)
jatékot vasarolhat. Az Ovodapedagogus koteles ékqgat feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalatiasitast attanulmanyozni és az
alkalmazas soran betartani.
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A kaput és az ajtét minden esetben be kell csukyyelve arra, hogy gyermek ne
menjen ki az épuletib.

Ovodéaba lépéskor a salilirasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti hazgyarmeket.
Az Ovoda felugyeleti kotelezettsége a beléfiéar intézmény jogszérelhagyasaig
terjed, illetve az 6vodan kivili programolétdrtamara all fenn.

Az intézmény vezebjének felelbssége,

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegedpari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épuleten szakkiviiglegtal folytatott épitési, feldjitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhet

hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszédge&dz, szerszam csak a
legszikségesebbdthrtamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelésikengseg idejéig,
s csak az azzal dolgozdk &llando feligyelete nmédaet,

hogy a gyermekek elektromos aramités elleni véddiheamatosan biztositva
legyen — az aljzatok vakdugdzasaval, illetve azdtlonegfelel védelmével,

hogy a gyermekek az épilet szamukra veszélyfoigleno helyiségeibe ne
juthassanak be,

hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakak megfeléisegi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasajsadkos szabvanyossagi
felllvizsgalata megtorténjen,

a gyermekbalesetek me@eése érdekében a veizets a munkavédelmi felid
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi afiadott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak,ndirkasok, jatékeszkdzok stb.)
valamint a bekoOvetkezett baleset utani eljarassalpcgolatos szabalyok
megfogalmazasa, a tedikdsmertetése,

a veszeélyekre figyelmeztejelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell figgeni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertegti, k

évente az intézmény egész teriletét felmérjék ad,véavo intézkedések
szikségessége szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felebssége:

Mindennapos tevékenységik soran fokozottan UgyHjeraz elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A Kkilénb6d berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyerknene
férhessenek hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyartétzurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
kertlhessenek az évodaba.

A foglalkozasokra Aaltaluk készitett €s hasznalt ekdzok megfelelijenek a
biztonsagi ebirasoknak.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épllete és a csopmditszmég biztonsagosabba
tételére.

Munkateriletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak &bfyelve a gyermekek
biztonsagéra, testi épségére.

Veszélyforrast jeleidtmunkahelyiket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az ovodavézigyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset tmipe érdekében.
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4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek elldtdsa a gyermléigyieletét éppen ellatdé 6vwdn
feladata, miutan a tdbbi gyermek biztonsagaroligeéletéél gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelahlbbi munkatarsnak is segitséget
kell nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatéga tajékoztatni kell az
ovodavezdit, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor ato@resiteni kell a
szubket is.

A gyermekbalesetek jelentésének mddjat az EMMB®. B (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jeg§konyvezése és nyilvantartasa a gyermekvédelmidtelel
feladata. Az elektronikus uton kitoltott, kinyonu#t hitelesitett jegyikonyv egy
példanyat megkapja a s#jiegy példanyat az dvoda irattaraban kell énizgi.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
» a baleset korilményeinek kivizsgalasa
* jegyzokonyv készitése
* bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabBirdisok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
» legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rkadelszemély bevonasa a
baleset kérilményeinek a kivizsgaldsaba

A baleset korilményeinek kivizsgalasanal biztositkell a szubi szervezet

képvisebjenek részvételét.

A munkavédelmi feldis kulonleges feléssége, hogy

» gyermekbalesetet kovin intézkedjen annak me@eésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon eb,

» az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

4.3 A nevebmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.3.1 Nevelési iben szervezett, 6vodan kivili programokkal kapcsolas
szabdlyok

Az 6vodapedagogusoknak lebségik van évodan kivili programok szervezésére is:
» kirandulas, séta

» szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatas

* sportprogramok

» iskolalatogatas

» jatékos vizhez szoktatas stb.

A szubk a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak zahmgy gyermekik az
ovodan kivil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
» A csoport falijsagjan tajékoztatjak a s#ét a program hely8l, idépontjarol és a
kozlekedési eszkoét.
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* Az Ovodavezdi tajékoztatdsa étetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztékv neve, kisé&k neve, idtartam,
kozlekedési eszkdz) kitbltésével irasban.

A program akkor tekinthétengedélyezettnek, ha azt az dvodavexeigy helyettese

irasban ellenjegyezte.

Kilénleges ebirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megtekesént kell biztositani.

* Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenkéntfdl felnétt kisé — de
minimum 2

» Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenkéntd f&lhott kisén

Gondoskodni kell az alsegélynyujtashoz sziikséges felszerélésr

4.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapmatos szabalyok:

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényesnkakori alkalmassagi
orvosi vélemeénnyel kell rendelkeznie.

A HACCP-ebirasok betartasa és betartatasa mindenkisidépe.

o Az intézmény egész teriletén tilos a dohanyzas!

* Az intézményen belil szeszes ital fogyasztasa tilos

4.3.3 Rendkivili esemény, bombariad6 esetén sziikegddeendk

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altaldefisiendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A szikséges intézkedékeds a fenntartd eértesité8eraz
ovodavezet dont.

Rendkivili esemény (bombariaddiizt természeti katasztrofa) esetén az éplilet
kilritését, a szukséges intézkedések megtételariadoterv abirasainak megfeléen
kell elvégezni.

Bombariadé esetén minden esetben azonnal érteskeli a rendrséget, és
haladéktalanul meg kell kezdeni az épulet kitrftésé

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezéseomszédos vadaszhaz udvaran
tortenik.

Amennyiben az oOvodaveZetnem tartézkodik az épuletben, a helyettese, dledv
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgaladiveld rendelked munkatars
gondoskodik a bejelentéges a kilrites megszervezé&demajd a vezét értesiteséi.

A bombariaddrdl és a hozott intézkedéesklkaz ovodavezét rendkivili jelentésben
értesiti a fenntartot.
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5. A pedagogiai munka bels ellensrzésének rendje

5.1 Ovodapedagbégusok

A belss ellerdrzés legfontosabb feladata az intézményben foly@ageégiai
tevékenység eredményességének, szakszgének, célszisségének es
hatékonysdganak a vizsgalata, annak feltardsa, modyen terlleten szikséges
erésiteni a tevékenyseget, milyen terlleteken kelleadelkezésre all6 eszkdzoket,
felszereléseket felljitani, kors#siteni, illetve Bviteni.

Terlletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

» Tanugy-igazgatasi feladatok ellatasa

* Munkaltatéi jogkorisl adddo feladatok (hatamé, jogszabalyi éirasok betartasa)

Mébdszerei:

* Medgfigyelés (csoportlatogatas),

* Dokumentumelemzés (tervezési, ertékelési, tanlgggatasi)
* leltarozas

» szabalyzatok betartasanak etierése

Alapelvei:

» konkrétsag

» oObjektivitas

» folyamatossag

» tervszetiség

» pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa

* humanus megkdzelités, kblcsdnds bizalom
» 0Onallésag, onértékelés fejlesztése

» perspektivak adasa

* pozitivumok ebsitése

A pedagdgiai munka éves eltgmési Utemtervét a veZehelyettes és a szakmai
pedagogiai és miségfejlesztési munkakdzosseg vépgetjavaslatai alapjan az
intézményvezétkésziti el.

Az ellertrzési terv az éves munkaterv része. Az éliedési terv tartalmazza az
ellendrzés terlleteit, modszereit, szempontrendszerdte@sezését.

Az ellerrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kelhhdz ellerérzés kiterjed
az egyes feladatok elvégzésének mobdjara, 6séigere, a munkafegyelemmel
Osszefug§ kérdésekre.

Az ellerbrzési terv végrehajtasaért az intézmeényuetdel.
Az intézményvezét az egyes nevelési terlletek ellerésébe bevonja a veéet
helyettest, a szakmai munkakozdsség vgeet

Az ellerbrzési tervben nem szeréptendkivili elledrzéssl az intézményvezétdont.

Rendkivili elledrzést kezdeményezhet az intézményuebetlyettes, a szakmai
munkakdz6sség vezie és a szidl szervezet.
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Az ellerbrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késgi azt az érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozdéval ismertetii, leki arra széban vagy irasban
eszreveételt tehet.

Az intézményvezét minden évben valamennyi évodapedagdégus munkajékedr
legalabb egy alkalommal.

A pedagégiai munka bédis ellersrzésének eredményeit, ilideég az ellefirzés
altalanosithato tapasztalatait a nevelési évzaskexzleten értékelni kell, megallapitva
az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez szikaégkedéseket.

5.2 Technikai és mas munkakoérben alkalmazottak belsellensrzésének rendje.
Az intézményvezétaz ovodaban folyo technikai dolgozok munkajatradszeres napi
kapcsolattartason kivil,évente két alkalommal éliziQ ha sziikséges tobbszor).
Terlletei:

* munkaltatéi jogkorBl adodo feladatok

 HCCCP szabalyainak val6 betartasa

» koOzOsség érdekeinek figyelembeveétele (tolerans tagga egymassal stb.)
Modszerei:

* medfigyelés

» részvétel a munkaban
A dajkai munkakoér év es elléreési Utemtervét a veZethelyettes,és az
intézmeényvezeétkésziti el.
Az ellerbrzési terv az éves munkaterv része.

6. Egyéb kérdések
6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztatd szerveknek

A televizi6, a radi6 és az irott sajté képuiseék adott mindennetn tajékoztatas

nyilatkozatnak migstil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbbiehsokat kell betartani:

* Az intézményt éririt kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkaigea az
intézményvezétvagy az altala esetenként megbizott személy jdigosu

» A koOzolt adatok szaksziesegeert és pontossagaért, a tények objektiv istéeétert
a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekietekell lenni a hivatal
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevé&s@&glekeire.

* Nem adhato nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel ésukdénnyel kapcsolatban,
amelynek id elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékeygfseén zavart,
az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozmaalhba olyan kérdéseir
amelyek6l a déntés nem a nyilatkozattehataskorébe tartozik.

» Politikai célzattal tortéh nyilatkozat, megjelenés, kampéany — gyermekkel nem
megengedhét
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6.2 A keresetkiegészités feltételei

Az Ovodavezdt hatarozott idre, vagy egyszeri alkalomra szél6éan kereset
kiegészitéssel ismerheti el a kivalo teljesitméaytatmeneti tobbletfeladatok ellatasat,
tovabba a teljesitményértékelés eredményét aziaabimpontok figyelembevételével:

» olyan folyamatos pedagdgiai tevekenység, amelytalosoportkereteken

* palyazatiras

* publikaléas

* bemutatodk tartasa

* Uj moOdszerek, Gtletek kiprobalasa, megvaldsitasabbadasa

* Dbel$ ellensrzések tapasztalatai

» Ovodapedagogusi tevékenységével emeli gsiteaz 6voda elismertségét

o palyakezdk szakmai segitése

» olyan munkaban valo6 részvétel, amely nem kapcdodnunkakoréhez

A Kkeresetkiegészites mertéier az Oovodavezét dont. A dontés-ékészités
folyamataban kikéri az 6vodaveédielyettes, a szakmai munkakdzosség vgeeais a
KT elnokének véleményeét.

6.3 A teljesitménypdtlék alkalmazasa

Az 6vodaban teljesitménypdtiékot nem alkalmazunk.

6.4 Munkakori leirds mintak
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hatégkor

A .Lurkéfalva” Ovoda Fiizesgyarmat Intézményvezeth munkakori feladata

Munkakaor

Beosztasa: Intézményveéet

Cél

Egyéni felebs szakmai vezéként tervezi, iranyitja, ellémzi és értékeli az altala
vezetett intézmény szaksiegs torvényes ttkodését, a helyi kdznevelési koncepcio

szerinti pedagodgiai tevékenységet, az alkalmazottakkajat és biztositja az ésdrer
gazdalkodast.

Munkaviszonyt érinté jogszabalyok

A koznevelésil sz6lo, 2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelési torvémg Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadasarol szdidbbszér modositott
137/1996.,(VI11.08) kormanyrendelet, a gyermekeklaléénl sz6lo 1997.évi XXXI.
torvény, a nevelési-oktatasi intezményekikadésésl szolo, tobbszor maodositott
11/1994. (V1.8.) MKM-rendelet, intézményi SZMSZ.

Kdvetelmények
Felssfok( Ovoképs szakiranyl végzettség, Kozoktatas vézstakvizsga
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Elvart ismeretek

A koznevelés, a munkaugy, az igazgatas szakmaigessrabalyai, betsszabalyzati
rendszere.

Szilkséges képessegek

A jogszabalyok gyakorlati megvalésitasanak képességegfeled dontések
meghozatala, dontésképesség.

Személyi tulajdonsagok

Szakmai elhivatottsag, hatarozottsag, magabiztpssadatterentt €s konfliktus feloldo
képesség, empatia, egyutikids készség.

Kotelességek

Feladatkor részletes leirdsa

A nevebmunka szakmarezetése, iranyitasa és ellerése. A nevélestilet jogkorébe
tartozd dontések @készitése, végrehajtasuk megszervezése ésrelse. Az dvoda,
mikodéséhez szikséges személyi és targyi feltéteiglositasaban, a pénzigyi-
gazdasagi feladatokban val6 kozidddés, nemzeti és Odvodai Unnepek méltd
megszervezése. A gyermekvédelmi munka iranyitasaiibk tajékoztatasa a nevelési
év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi tigyekben kikomés hol kereshetnek meg. A
gyermekbalesetek megeksével kapcsolatos tevékenység iranyitasa. A germ
fejlodésével kapcsolatos t4jékoztatds szervezése, ameiek felligyeletének
megszervezése a nevelés nélkili munkanapokon, $rikek azt igénylik, a szidk
irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyamédtiez, amelyth a szubre fizetési
kotelezettség harul, az 6vodai jelentkezés idej@sakodjanak nyilvanossagra hozatala
a fenntarté altal meghatarozottak szerint, hatatajarta ebtt legalabb 30 nappal,
igazgatasi feladatok ellatasa. Az ovodaba felvgtrmekek nyilvantartasa, az illetékes
jegyzo értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vethkinek lakhelye nem az évoda
székhelyén van, a gyamhatosag értesitése, haédiela gyamhatdésag kezdeményezte.
A tankodteles életkorba |épéskor a gyermek fejlgtsél kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtéleszilbk értesitése az dvoda nyari
nyitva tartdsaroél, a nevelés nélkili munkanapokadfelvétellel, atvétellel, az évodai
elhelyezés megénésével kapcsolatosan dontégékraz igazolatlan mulasztas
kovetkezményedl, a nyilvantartdsbol vald torlédy tovabb& minden olyan
intézkedédil, amire az értesitést jogszabal§igh.

Jogkor, hataskor

Kizarélagos jogkorébe tartozik az Ovoda szakmanyii@sa, a munkaltatéi jogok
gyakorlasa, személyi tigyek intézése.

Felelésségi kor

Az intézményvezétfelelos: az dvoda, szakstees torvényes tikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért. A pedagogiai munkaért,a gyermekweédeladatok megszervezéséert,
a nevebmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.gyermekbalesetek
megebzéséért, a gyermekek rendszeres egészsegugyi viimugtamegszervezéseert,
a kozéptavu pedagbdgus tovabbképzési program és vas bBeiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatosateladégrehajtasaert, a koznevelési
informécidos rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasladhtokért, Az Ovoda,
dgyintézéseének, irat €s adatkezelésének, az adbbitasanak szabalyossagaeért, a
munka-és balesetvédelmi, valaminizuédelmi ebirasok betartdsaért. Az évoda,
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koltségvetésében meghatarozotbirdnyzatok felhasznalasanak szikségességéért, az
igénybe vett szolgaltatas mértekéért, elvarhataredossag mellett. A nemdohanyzok
védelmére dlirt feltételek biztositasaért.

Kdzremiikddés a munkaltatoi jogkér munkamegosztas alapjandrténé ellatdsaban

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat SZMSZahsainak megfeléen a feladatmegosztas
alapjan kozrertikodik a fenntartoval. Lebonyolitja a palyazataedsokat, engedélyezi
a szabadsagot. Ellérzi a dolgozé munkafegyelmét, azéiebsok és hatarozatok
végrehajtasat, tények alapjan @sit. Ellerbrzi, értékeli a munkakori feladatok
végrehajtasat, a munkavégzés eredményességétgalbmarza a hatékony
munkamoddszerek alkalmazasat. A kiemellerd j6l dolgozokat, az egyeztetések
megtartasaval dicséretre, pénzjutalomra, kitintetéelterjesztheti. Folyamatosan
elledrzi a dolgozék munkajat. Gondoskodik a munkafegyelenegtartasarél, a
vétkesen hibazo6 dolgozék esetében &sledgre vonast kezdeményez.

Gazdalkodasi feladatok

Kozremikddik az intézmény koltségvetési tervezeténékédzitésében. A jovahagyott
eléiranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmieBk a teljesitést, a pénzlgyi
gazdasag vezet tdjékoztatasat kovéen végrehajtia a szikséges modositasokat.
Gondoskodik az intézmény ésszés takarekos gazdalkodasarol, évente koikénik

a koltségvetési beszamolé elkészitésében. Gondibskadépllet, a berendezések, az
intézmeényi terilet karbantartasarodl, fejlesztélséEllendrzi a munka-éstzvédelmi
oktatds megtartasat. A gazdalkodasi feladatok $zadi@k szerinti ellatasat ellérei
(leltarozas, iratkezelés stb.)

Ovodavezeb dontési hataskore

Az alkalmazottak munka és munk&icdbeosztasa, fel@&ok kijeldlése, és egyeb
megbizasok kiadasa, javaslattétel fegyelmi eljgmdisasara, hataskorének atruhazasa.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamravenéoteledgnek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentergy laa altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és budjegi felelbsséggel tartozom. A munkdm soran
hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendditaték megfelélen hasznalom.

Jelen munkakéri leiras 2013 Januéar &l1-érvényes. Az abban foglaltakat az
alkalmazott megismerte, elfogadta, melyet alairdisé&vigazol és melynek egy eredeti
példanyat atvette. Jelen munkakoéri leirds visszasign illetve annak maédositasaig

ervenyes.

6.4.1. : Intézményvezdi-helyettes

Az intézmény Szervezeti ésiikbdési Szabdlyzata alapjan Ovodavézbelyettesi
feladatokat lat el.

A vezet) tavollétében teljes munkaltatéi jogkdrt gyakorohlairasi jogkorrel
rendelkezik, hasznalhatja az 6voda bélygsgjz

Munkaviszonyt érirtt jogszabalyok

A koznevelésil szold, 2011. évi CXC. Nemzeti Kdznevelési torvémg Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadasardl szdidbbszér mabdositott
137/1996.,(VI11.08) kormanyrendelet, a gyermekeklalénétl szolo 1997.évi XXXI.
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torvény, a nevelési-oktatasi intézményekikadésédl szolo, tobbszér maodositott
11/1994. (V1.8.) MKM-rendelet, intézményi SZMSZ.

Kdvetelmények

Felssfok( Ovoképs szakiranyl végzettség

Elvart ismeretek

A kdznevelési torvéeny, SZMSZ, Hazirend ismerete.

Szikséges képességek

Megfeleb dontések meghozatala, dontésképesség.

Személyi tulajdonsagok

Szakmai elhivatottsag, hatarozottsag, magabiztpssadatterentt €s konfliktus feloldo
képesség, empatia, egyutikids készség.

Kotelességek:

Feladatkor részletes leirdsa

Munkatervbe beépitve ellérzési feladatokat lat el. Szikség szerint nevetEsi
munkatarsi értekezletet tart

Szubi munkak6zosseggel kapcsolatot tart, segitikdaésiket. Részt vesz az éves
munkaterv készitésében és értékelésében. Az intBzdagozdinak éves szabadsagat
nyilvantartja. A helyettesitési beosztast elkészReszt vesz az oOvoda ugyviteli
feladataiban, amit az évodavezeiz egyuttnikodés folyaman a feladatkorébe utal/
ovodai felvételek, személyi anyagok kezelése, batdok készitése, eétkezeési
nyilvantartdsok ellefrzése, kedvezményezett étkezésben részegjjlermekek
dokumentalasa stb. /Részt vesz a dolgozok mubkbabsztasanak elkészitésében.
Végzi a helyettesitési és helyzetjelentést, amézetvel egyeztet és igazoltat.

Az 6vodavezdivel kozosen tartja a kapcsolatot a gazdasagi ddezleA karbantartasi
feladatokat figyelemmel kiséri és jelez a vézieté, ha hidnyossagot tapasztal. Részt
vesz a koltségvetés elkészitésében, a bevasaekzeraés feladataiban. Javaslatot ad a
jutalmazashoz, bintetéshez.

Felebsségi kor

A pedagodgiai munkaért,a gyermekvédelmi feladatekjsaervezéséért, a nevalunka
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért. A gyebalesetek megétoséért, a
gyermekek rendszeres egészsegugyi vizsgalatanalszerggzéséért, a kozéptavu
pedagogus tovabbképzési program és az éves baidkbtarv elkészitéséért (marcius),
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehéjtasa kdznevelési informacios
rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokdegszervezi az 6vodai Unnepeket,
innovaciok ebkészitését.

Kozremikddés a munkaltatéi jogkér munkamegosztas alapjdérd ellatasdban
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat szmsdiehsainak megfeléen a feladatmegosztas
alapjan kozreriikddik a fenntartéval. Lebonyolitja a palyazataedjsokat, engedélyezi
a szabadsagot. Ellérzi a dolgozé munkafegyelmét, azéiebsok és hatarozatok
végrehajtasat, tények alapjan @sit. Ellerbrzi, értékeli a munkakdri feladatok
végrehajtasat, a munkavégzés eredményesseégétgalbaarza a hatékony
munkamaodszerek alkalmazésat. Figyelemmel kisdolgozok munkajat.

Gazdalkodasi feladatok

Kdzremikddik az intézmény koltségvetési tervezeténékédzitésében. Gondoskodik
az épulet, a berendezések, az intézmeényi terllebaktartasardl, fejlesztesér
Ellenérzi a munka-és iizvédelmi oktatds megtartasat. A gazdalkodasi fédkda
szabalyzatok szerinti ellatasat ebbexri (leltarozas, iratkezelés stb.)
Ovodavezet-helyettes dontési hataskore
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Az alkalmazottak munka és munkdicbeosztasa, felé&ok kijeldlése, és egyéb
megbizasok kiadasa.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamravenéotelednek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentergy laa altalam végzett munkéért és
a kezelt értekekért anyagi és budjegi feleldbsséggel tartozom. A munkdm soran
hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendditaiék megfeldlen hasznalom.

Jelen munkakdri leiras 2013 Januar &8l1-érvényes. Az abban foglaltakat az
alkalmazott megismerte, elfogadta, melyet alairdis&vigazol és melynek egy eredeti
példanyat atvette. Jelen munkakoéri leiras visszasign illetve annak modositasaig
érvényes.

6.4.2 Ovodapedagogus

Az 6vodapedagogus munkakdri feladatai

A munkakdr betdltéséhez sziikséges iskolai vegretts®roképs foiskola.

A szakmai fejpdést seglt 6nképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok:
evenkenti 120 oras tovabbképzes elvégzeése, vagyizgga megszerzése.

A munkakorldl és a betbltésébadodo, elvarhatdé magatartasi kovetelmények:

Képes a gyerekkel és szilleivel szemben egyutd, éodafigyeb, egyuttniikddd
magatartast tanusitani. Tisztaban van a gyerekendlyiségi jogaival, azokat
semmilyen kordlmények kozott sem sérti meg. Tudatoalkalmazza az egyénl
banasmod elvét. Tiszteletben tartja és toleraljméssagot. Ovodai munkaja soran
biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegesséd pedagodgusetika, a tarsadalmi
normak altalanos szabalyait munkahelyén, valammaganéletében is betartja.

A munkakar célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az O6vodaskoru ggkekn testi-lelki-szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése.

A cél eléréséhez szukséges feladatolih ftevékenységek:

A kotelezs oraszamon belul (heti 32 6ra): pedagogiai-szakfekdatok, tantgy-
igazgatasi, adminisztrativ teeitd

Pedagogiai-szakmai feladatok (a k6znevelési tonediiyasai alapjan)

Az 6vord gondozai, illetve pedagdgiai munkajat onalléahesekdn felelésséggel latja
el, melyre irdsban, tervsien is felkészul. Tudasanak és szakmai felkészidtsdg
maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annakatabddan, hogy modell, minta,
esetleg példakép szamukra. Kotéleraszamat kizaréan a gyerekek kozott tolti el.
Ezen id alatt feladata a rabizott gyerekek testi-lelki dmrasa, nevelése, fejlesztése,
életkoruk és egyeni fejlettségi szintjuk figyeleméielével. Feldls a rabizott gyerekek
testi épségének mégéseéért. Ennek érdekében csoportjat egyetlennptia sem
hagyja felugyelet nélkul. Korlltekiben gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek
elkertléséfl (csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas)edtd esetén az SZMSZ
eléirasainak megfeléen jar el. Biztositia a nyugalmat, a szeretettelggkort a
gyermekcsoportban. Megszervezi €s megteremti a aggugtartalmas jatékhoz
szikséges feltételeket (hely,6jdeszkdz). A jatékid rovasara nem szervez mas
tevékenységet. Tanév elején felméri a csoportj@ezd gyermekek neveltségi és
fejlettségi szintjét. Eves pedagogiai munkajat ehheszonyitva tervezi, szervezi,
bonyolitja. Differencialt neveléssel, gondoskodik6g hogy valamennyi gyermek a
szikseégleteinek és az értelmi képességeinek megtE@asmaodot, fejlesztést kapjon.
A gyermekek feppdését nyomon kdveti, meghatarozotésdakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarséamint az Ovoda vezgét és az
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érintett gyerek szuleit (annak érzékenységeét figyble véve). Amennyiben indokolt,
tanacsot, segitséget kér az Ovodavigdkt a gyermekvédelmi feléstol vagy a
csaladsegdtol.

Tanlgy-igazgatasi, adminisztrativ teékd

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak taftaismeri, annak elveit munkéaja
soran betartja. A helyi nevelési program és az épeslagdgiai munkaterv
elkészitésében, esetleges modositasaban aktivn/egz, mint a nevélestilet tagja.
Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és magpithsat magara nézve kotéleek
tekinti. A szervezeti és tkodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az évoda
hazirendjében megfogalmazottakat betartja, és thgtara vele kapcsolatban allo
gyermekekkel és azok szileivel. Hivatasabol éredkelessége a rendszeres szakmai
Onképzés, a megujulas, atweltségbeli fejpdés. Ennek eérdekében folyamatosan
képezze magat. Evente legalabb kétszerss&itekezletet szervez. Nyomon koveti a
gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a musasz@plot. Az igazolatlan
hianyzasrdl, illetve az iskolakoteles gyermekekeasetszeré tevekenységek rendszeres
elmulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja azzmény vezdijét. Szikség szerint,
kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a neveléactaud, szakéitvagy rehabilitacios
bizottsag, birésag szamara; gyermekelhelyezés egyelKozrenikodik a gyerekek
egészségugyi vizsgalatanak megszervezésében. Atettakkel (nevétars, szil,
ovodavezdi, fejleszbpedagogus, pszichologus, logopédus, gyerekorvos,
gyermekvédelemi feléb stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleméngt tadkoteles
gyermekeksl. Tajékoztatja a sz@ket az iskolaba vald beiratas szabalyairol,
feltételeil. Naprakészen vezeti a nedwstilet altal elfogadott csoportnaplot: heti
rend, napirend, csoportos szokasrend, nevelés| testi Utemterv szintjén, jaték,
mozgas, foglalkozasok tagolasban. Evente legalalibzér kitolti a , Lurké mér
lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi allagotakrozi. A mérés eredmeényeit
figyelembe veszi a negyedéves tervezésnél.

Altalanos szabalyok

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéiirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsertését jelenezért szigorian tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazésport aitti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, |ézdgtés vagy étel elvonasa, a jatékid
lerdviditése blntetésb vagy rossz szervezés miatt (példaul feleslegeakeatatas,
varakoztatas, videdztatas). Reggel 6-t6l 7-ig-7¢88ig valamint 1641, 16,30-t6l-
176raig ugyelet ellatasara a pedagogus beosztAatdvabbi idbszakban, 7,30 6ratol
délutan 16 6raig mindenki a sajat csoportjabamzéddik a rabizott gyerekcsoporttal.
A gyerekeket felfitt felligyelete nélkil hagyni tilos. Dajkara, illetumas, 18 évnél
idésebb személyre biznbket csak rovid idre, csak indokolt esetben, a verzet
engedélyével lehet. Amennyiben az dvodai nevetidsalatt barmilyen baleset torténik
az 6vom tavollétében, a felésség valtozatlanuit terheli. Dadus, szélilyen esetben
nem vonhatd felésségre. A pedagbégus a tudomasara jutott hivatkbkit koteles
medirizni. Ebbe a koérbe tartoznak az intézmeényikbdésével osszefuggbelss
problémak, az dévoda szempontjabdl belliigynek szanérdak, szakmai vagy
munkatgyi vitak. A gyermekekkel kapcsolatos bizanaformacioknak tekinterdd
kérdésekben (a gyerek egészségigyi allapota, téditgt szintje, szocialis helyzete,
csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelemébleket (dajka, masik szil tilos
tajékoztatni.

Egyéb

A kotelez 6raszam letdltése alatt az intézmeény épuletéggihikizarolag csak vezét

36



vagy helyettesi engedéllyel lehet. A kotéleraszam letdltése alatt maganugyben csak
a nevebmunka zavarasa nélkil, a legszikségesebb esetlsznalja a telefont. A
mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel val6 egiidigtt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron csak nagyon indokolt esetben megengedethkdhelyén olyan igpbontban
jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor n@itdave, a munkavégzésre
készen alljon. Munkdja soran az 6¥0mz Ovoda berendezéseit, targyait, értéekeit
megovni koteles, azokat a rendeltetésiknek megéaiekell hasznalnia. Amennyiben
kart okoz, anyagi felékséggel tartozik. Munkavégzés alatt betartja a rawédelmi,
tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi szabdlybkadvoda teriletén (épllet,
udvar) a torvényi éirasnak megfeléken nem lehet dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaitheti 8 ora) kitoltése alatt

Felkészllés a nevelési-oktatasi feladatokra (példawabbképzésen vald részvétel,
eszkdzOk dlkészitése); a tanligy-igazgatasi (mulasztasi namé) pedagodgiai
(csoportnaplo, fejlettségfelntier lap) adminisztracio elvégzése; csaladlatogatas;
gyermekvédelmi feladatok ellatasa; <uulértekezletre vald felkészlilés, annak
levezetése, fogadddra tartasa, szakmai megbedzeéhesevalamint nevél
értekezleteken val6 részvétel; Ovodai kirandulasdknnepélyek, szabadid
tevékenységek &készitése, lebonyolitasa. A fentieken tul az Ovedet eseti
feladatokat adhat, kizar6lag pedagdgiai témaba.

A munkavallalo jogai és kotelességei (a koznevetasieny alapjan):
A nevebtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat @glkzettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamaras@inak, biztositanak.

Kapcsolattartasi €s informacioszolgaltatasi koetkszge:

Kapcsolatot kell tartania az 6vodan belll: az ovedabtvel, valtotarssal, csoporthoz
tartozd dajkaval, a szikkel, a tarsintézmenyekkel: iskolaval, b@dsével, nevelési
tanacsadoval.

Az 6vond kompetenciaja:

A helyi pedagogiai program megvaldsitasahoz szidségydszerek megvalasztasa. A
gyerekek fejpdését segittehetséggondozas, felzarkoztatas.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamravenéotelednek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentergy laa altalam végzett munkéért és
a kezelt értekekeért anyagi és budjegi felelbsséggel tartozom. A munkdm soran
hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendditaiék megfeldlen hasznalom.

Jelen munkakoéri leiras 2013. Januar &l -€rvényes. Az abban foglaltakat az
alkalmazott megismerte, elfogadta, melyet alairdis&vigazol és melynek egy eredeti
példanyat atvette. Jelen munkakoéri leiras visszasign illetve annak modositasaig
érvényes.

6.4.3 Dajka

A dajka munkakdri feladata

A munkakorldl és a betbltésébadodo, elvarhatdé magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves. Adkiell szemben egyitt éiz
odafigyeb, egyuttntikddé magatartast tandsit. Tisztdban van a gyerekek éyiségi
jogaival, azokat semmilyen kérilmények kozoétt sertisneg. Tiszteletben tartja és
toleralja a massagot. Példat mutat kulturdlt visedsével, 6tnmaga tisztasdgaval,
gondozottsagaval, apoltsagaval.
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A munkakor célja

Az O6vodaskora gyerekek gondozasanak segitése 6oviédmyitassal. A gyerekek
kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztantartakaritasa az NSZSZ (ANTSZ ) és
a HACCP ebirdsainak megfeléen. Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatolib ftevékenységek

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egylutttkodik az 6volbkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitizéseit. Nyugodt hangvétellel, értbettiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel
segédkezik az 6voda egész napos wevehkajaban. Hozzajarul a gyerekek kulturalt
viselkedésének és a csoport szokasrendjének kedakioz, személyes példajan
keresztil is (tirelmes és udvarias kommunikacidgéinyes nyelvhasznélattal). Részt
vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segitkeztetésnél, az oltbztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig szikségaga i3 magyardzza, tanitja a
helyes viselkedést (példaul 6ltozkodés sorrendjeak dsszehajtasa, 6ip parositasa,
kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technjkaja munkaja soran balesetveszélyt
eszlel, koteles elharitani, me@ehi, jelezni. A tisztitoszereket elkilonitve,
biztonsdgosan, a gyerekékilzart helyen tarolja. Délétt, az 6vovel egyeztetett
idében, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekéfpgarekcsoportban tartozkodik
(torna, festés, vagas, varras, sités). Kis@art segithet a gyerekekre felligyelni az utcai
sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje @laAmikor a gyerekek nem
tartozkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az oslagzelbztetésél. A
megbetegedett, lazas, elkllonitett gyerekre viggsagtatgatja, amig az orvos vagy a
szib meg nem érkezik. A hanyas, hasmenés nyomait eitigkaa gyermek ruhjat
tasakba helyezve adja at a sikiilek.

A tisztasag metgyzésével, az ANTSZ éirasaival kapcsolatos teasid

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének dbek naponta elvégzi a
csoportszoba és a hozza tartoz6 @fozamosdok, gyermekvécék takaritdsat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészsegugjyasbknak megfeléen. Az intézmény
egyéb terileteit (bejarat, folyosok, irodak, fegiészoba, feltitt vécék, kdzosségi
terem) a tobbi dajkaval kdozosen, véazemnunkamegosztas alapjan tisztan tartja. A
csoportszoba ndvényeit apolja, szikség szerintdemaitulteti. Kilonds gonddal végzi
el a ferbtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csdvekalkai, ajtok lemosasat.
Amennyiben indokolt, a kilonbézrészfeladatokat (példaul ajtbomosas vagy jarvany
idején ferétlenités) gyakrabban is elvégzi. Feladata a téktilmosasa, vasalasa,
javitasa, megvarrasa (példaul figgonyok, kopeny@kjlkozok, teribk, babaruhak).
Jarvanyos iflszakban, tétvel vald fertzottség idején az ovénkéréséere gyakrabban
végzi el a fedtlenitést. Elvégzi a fektétagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor
ugyel arra, hogy minden gyerek kizardlag a saj@abg fekudjon. Az agyakat
bepiszkolédasuk esetén kisurolja, &deniti. Az dévoda kornyékén a jardakat, a
homokozokat korll vey térburkolati szegélyeket minden nap egyszer, stjilesetén
tobbszor lesopri.

Etkeztetéssel kapcsolatos teékd

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutannélie a mennyiséget, a nieéget és a
HACCP-ebirasok betartasat a szallitdssal kapcsolatban.sttgatait irasban réviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly relaelsséget észlel, sz6l az erre a
célra kijelolt személynek, és az elkészilt jgggmyvet tanuként alairja. Az atvett
ételeknek a #fokat megmeéri és jegyzi azoé@dsnak megfeléen. Az egészséglgyi
szabalyoknak megfel&imodon tarolja, kozvetlenil az elfogyaszt&dteha szikséges,
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hiti vagy felmelegiti a megfelél homérsékletre, majd kiadagolja. Talalds utén
ételmintat vesz. Ez vonatkozik a s#ilaltal szabalyosan behozott élelmiszerekre is
(szuletésnapi tortara, siteményre). Az ételmint@gyéket feldatumozva 72 6ran at az
erre a ceélra rendszeresitetitdszekrényben tarolja. Az ddletelte utan gondoskodik a
fertétlenits hatasu kibzéstl. Minden nap, a titészekrényen elhelyezett lapon irja a
hité hofokat. A takaritasrol naplot vezet. Az étkeztetdsohyolitasa utan az edényeket,
evoeszkozoket, poharakat 6sszégly majd a higiéniai élirasok szerint elmosogatja. A
fehér edények mosogatasa harom fazisban torténikléaizztitas utan. Ets fazis a
zsiroldas, masodik a féttenités, harmadik az o6blités, szaritas. A fekel@ngeket a
kijelolt mosogatoban kell elmosni. A zéldségek, gnilicsok lemoséasa szintén egy erre
kijelolt mosogatéban torténik. Mosogatas utan vaanyi mosogatét attorli, hetente
egyszer kisurolja. A mosogatashoz hasznalt eszlgizidponta feétleniti aztatassal
vagy kif6zéssel. Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal,vagddeszkak, kések,
mikrohullamu si, hitégépek és aizhely tisztasagara. Naponta kitakaritja a konyhat,
legalabb egyszer felmossa a kbvezetet. Havontazegismossa a konyhabuatorokat, és
fertétleniti a Hitéket, surolassal elvégzi az d@mszkdzOok, manyag bogrék alapos
tisztitasét.

A gyerekekkel kapcsolatos egyebiehsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jeldrti,ezért szigorian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazamport ebtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a lézagés és az étel megvonasa. Szikség szerint
feligyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gydeskdelnstt felligyelete nélkil
hagyni. Ez vonatkozik az 6ltdme és a mosdoéra is. A gyerekekre egyedil (altatasi
idében, illetve az Ovah 2-3 perces tavolléte esetén) csak a vezrigedélyével
vigyazhat. A tudomdséara jutott hivatali titkokatté&@s megrizni. Ebbe a koérbe
tartoznak az intézmeény {ikodésével 0Osszefigg bels problémak, az &évoda
szempontjabol belligynek szamité témak, szakmai vagynkaigyi vitdk. A
gyerekekkel kapcsolatos témakban a &zétl nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a szil érdekbdik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6éj@mez vagy az
intézmeény vezéjéhez.

Munkaids alatt, maganigyben csak a némalinka zavarasa nélkil, a legszukségesebb
esetben hasznaljon telefont. A vézeendelkezése alapjan, kételes a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni. Munkahelyén oly@dfpontban jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a munkasrgzkészen alljon. Munkéja
soran az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeigoume koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfebein kell hasznalnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik. Munkavégzés alatt betartja a rawvidelmi, tizvédelmi és
balesetvédelmi, egészségigyi szabalyokat. Ha idégarik az éplletbe, udvariasan
feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majdyk@zi, hogy varakozzon azéeérben.
Ezutan szoOl a keresett személynek. Az intézményetgitelhagyni kizarélag csak
vezeti engedéllyel lehet. Az dvoda teriletén (éplletyar)l a torvényi dlirdsnak
megfeleben nem lehet dohanyozni. Az 6voda zarasakor aranitales meggizodik
arrél, hogy az ablakok, ajték j6l be vannak zarZautan belzemeli a riasztot. Az
ovoda kulcsaiért teljes felidséggel tartozik.

A munkavallal6 jogai és kotelességei

Tudasanak és kéepességenek medgiekalrrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartdsa.

Jo munkahelyi légkdr alakitasa.

Az 6voda pedagogiai munkgjanak, céljanak megisregréegvalositasanak segitése.
Kapcsolattartasi €s informacioszolgaltatasi koets2ge
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A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodaéregleés a csoportvezedvornskkel.
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamravenéoteledgnek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentergy laaz altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és budjegi felelbsséggel tartozom. A munkdm soran
hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendditaték megfelélen hasznalom.

Jelen munkakori leirds 2013. Januar &1-érvényes. Az abban foglaltakat az
alkalmazott megismerte, elfogadta, melyet alairdsé&vigazol és melynek egy eredeti
példanyat atvette. Jelen munkakoéri leirds visszasign illetve annak maédositasaig

ervenyes.

6.4.4 Ovodatitkar

Az ovodatitkar munkakari feladatai

A munkakorldl és a betdlteséibadddo, elvarhaté magatartasi kovetelmények

Az Ugyek személyes, illetve telefonos bonyolitésm&ézése soran egyUtiRbdo.
Udvarias a szikkel, a munkatarsakkal.

Rendszerét pontos, az iratok kezelésében naprakész, a thskétibetartja.

Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol&thetek.

A munkakar célja

Az intézmény nikddésével kapcsolatos tgyek intézése, adminisak&tiatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatolib ftevékenységek tételes felsorolasa
Iratkezelés, Ugyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tavé@hb feldolgozas, ugyintézés,
valaszadas, biztonsagos mieggs, selejtezés. Az aldbbi szabalyokat kell batariaz
irat Utja barmikor pontosan kovetlieellersrizhet legyen. Az iratkezelés soran segiti
az intézmény feladatainak eredményes, gyors ésszefikellatasat, megoldasat.
Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalldapotban maradjanak meg.
Amennyiben az lgyintézés szoban, telefonon tortéleredeti iratra ra kell vezetni az
intézkedés lenyegét, datumat és az intézkedéslseh véwk nevét. Az irat atvételét
igazolja, amennyiben a személyesen postazott icgttaktelekor az atado ezt kulon kéri.
A kézbesibokmanyon elismeri aldirasaval és a datum megjedtdsaz atvételt. A
névre szolé levelet nem bonthatja fel mas, csakmreeatt, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményegyseég vézéiosszabb tavollétében d@znevéere érkezett
levelet csak telefonon torténegyeztetés utan bonthatja fel. Az atvett irato&at
iratkezelési rendszernek megféleh szortirozza, aszerint hogy a dokumentum
bonthatd, nem bonthato, iktatandd, vagy nem kéditik, egyéb nyilvantartasba kell-e
venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailerkezik, gondoskodik arrél, hogy
készlljon masolat a papiralapu tartés tarolas étkrk Valamennyi hivatalos levelet
az ovodavezétfelé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz@lp.iktatast a beérkezés
napjan, de legkébb a kdvetke& munkanapon elvégzi. Soron kivil kell iktatni a
surgs, a hatéarils, kildeményeket. Az intézménybe beérkezett, #letaz
intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokpt vezeti be az iktatokdnyvbe,
hogy az tartalmazza az iktatbszamot, a beérkedgsmdjat, az tgyint&znevét, az irat
targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés apdy kezelési feljegyzéseket,
valamint az irat hollétének, tarolasanak a helgégy barmikor dveheb legyen. Az
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iktatokbnyvet az év utols6 munkanapjan lezarja. Megkat, sajtétermékeket,
propaganda ceéljabdl keészllt kiadvanyokat nem keédtatmi. Az intézményi
dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatéélatok, pedagogiali
szakvélemények) levelezések legépelése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok

Tanugy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

Az 6vodaba felvett gyerekek adatainak rogzitésérarkndszerbe. Az éves statisztikak
elkészitéséhez adatok kigtese, kilonbo& szempontok szerinti rendszerezése. A
gyerekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasamklemondasanak egyeztetése,
nyilvantartdsa. Az ingyenes, az 50%-0s és a 100%safizetések rendszerezése,
havonta ennek nyomon koévetése, a hatarozatok, tkydatok begyjtése, ezek
ellendsrzése, valamint naprakész adatszolgaltatas. A letete hatarozatok, a Magyar
Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak tanulmanyozasateimezése és figyelemmel
kisérése.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

A dolgozok ugyviteli alkalmazasaval és kilépésgwalamint a béremeléssel és a
jutalmazassal kapcsolatos feladatok elvégzése. Ankemb valtozasait koveét
nagykonyv vezetése (belépés, kilépés). A munkanyilgantartas vezetése. A
gyermek jelenléti iv ékészitése, hd végi lezarasa. A talérak, helyeéssk,
hianyzasok adminisztralasa és jelentése a MAK falészabadsagok (éves rendes
szabadsdg, fizetés nélkili szabadsag) jelentésélld fdlé. A tarsadalombiztositasi
Ugyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, hedéok, igényblapok elkészitése,
adminisztralasa és nyilvantartdsa. Az adougyekladckolatos intézményi tediid
ellatasa, a kulonbéznyilatkozatok elkészitése (addjovairas, ado 1%).

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

Az oOvoda koltségvetésével kapcsolatos szamlainagremdalinek, szerédéseinek
lefizése, megrzése. Az elszamolasrasckdg (a vezdivel tortént egyeztetés utén)
felvétele, naprakész nyilvantartdsa, elszamolasanegadott hataritlg, anyagi
felelosséggel. Az utalandé szamlak naprakész nyilvas@rtdovabbkildése a
Polgarmesteri hivatal pénzigyi osztalya felé. &ada ntikodéséhez sziikséges kisebb
eszkOozok vésarldsa, megrendelése ( irodaszer &bkl émegvaséarolt eszkdzok
bevételezése. A kis értékilletve nagy érték eszkozokdl leltar vezetése. A szoba és
egyéb helyiségek leltarainak elkészitése. Az éwesaz alkalomszér leltarozas
elokészitése, megszervezeése, lebonyolitdsanak adimatasa. Selejtezésdkleszitése,
lebonyolitdsa. Folyodiratok, szakkényvek, nyomtaggdnmegrendelése. Kisebb javitasi
munkalatok megrendelése.

Munkaids alatt, maganugyben csak a munka zavarasa nélkilibgszikségesebb
esetben haszndljon telefont. Munkahelyén olyafpadtban jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar a munkavegzésre kédlpgm Az ebédid naponta fél
Ora, mely idtartam nincs benne a napi munkddn. Amennyiben ezt valaki igénybe
veszi, azt az érvényben lemunka torvénykonyvénekd@tasa alapjan le kell dolgozni.
Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyaikditt megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfebein kell hasznalnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik. Munkavégzés alatt betartja a rawvidelmi, tizvédelmi és
balesetvédelmi, egészségigyi szabalyokat. Ha idégarik az épuletbe, udvariasan
feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majdyk@zi, hogy varakozzon azéeérben.
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Ezutadn szdél a keresett személynek. Az intézményetiielhagyni kizardlag csak a
vezebd engedélyével lehet.

A munkavallal6 jogai és kotelességei (a kbznevetgseny alapjan)

Tudasanak és képességének medfelébrrekt munkavégzés. A munkafegyelem
betartasa, a j6 munkahelyi légkoér alakitdsa.

Felebssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséériagings erkdlcsi felésség terheli.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi koetkszge

Ovodavezet, csoportos ovask.

A vezet tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendsttatt flzetbe az Gzeneteket.
Rogziti, hogy ki kerestét (személyesen, vagy telefonon), milyen tgybenagy ki
keresse a masikat.

6.4.5 .Pedagdgiai asszisztens feladata €s jogkore

Kozvetlen munkatarsa az oOvodapedagogusnak a gyekkelk kapcsolatos
mindennen gondozasi szervezési feladatok ellatasa, 6gkal valé napi

kapcsolattartas.

Feladatait a csoportvesedvorsk hatarozzak meg.

A pedagodgiai asszisztens az 6vodaban alkalmazléatpkokl végzettségszakember.

Tevékenységébe tartozik az 6vodapedagdgus vagyabpefeladatokkal megbizott
pedagogus utasitdsa alapjan a nemodékatasi pedagogiai végzettséget igényl
feladatok ellatasa.

I.Szakmai kovetelmények

A pedagOdgiai asszisztens munkdjat hassa at a ggkda@ontl szemlélet, a tolerancia,
az empatia. Tartsa tiszteletben a gyermek szemd@gisjaruljon hozza annak
egészséges féfliéséhez. Rendelkezzen megieledmmunikacios és kooperacios
készséggel.

A foglalkozas gyakorlasa sorarbferdul6 legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:
Bekapcsolodas az 6vodai nevelés folyamataba a pgdagranyitasaval

- eléseqiti a gyermek szocializaciojat,

- biztositja az egyéni és kulonleges banasmaodot,

- viselkedésében, magatartasaban, megjelenésébitiv prodellszerepet tolt be,

- kozrentikddik a csoportos és egyeéni foglalkozasokon,

- kdzvetlenil seqiti az 6vodapedagodgust szemiédteyagok készitésében,
alkalmazaséaban,

- biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkdzoket,

- részt vesz az intézmény (csoportot) éresemenyek rendezéseben, levezetésében.

lll. Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempotavekenységek

- a gyermek testi €s mentalis egészségét meg@ligmeri a gyermekek egyéni
problémait, segitbket azok megoldasaban,

- segiti a csoportban a higiéniai szokasok kiadedéit, alkalmazasat

IV. Szabadids tevékenységek szervezése, levezetése

- tervezi, illetve onalldan vezet kilonkitgzabadids tevekenységeket a pedagogus
munkajat segitve.
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Részvétel a gyermekmunkak iranyitasdban

- részt vesz a gyermekek 6nkiszolgalé munkajarakyitasaban, a kornyezetvedelmi
és kornyezetgondozasi munkakban,

- segiti a pedagogust az alkalmi jelidgladatok ellatasaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

- segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egytblralis, sport- €és egészsegugyi
esemeények lebonyolitdsaban,

- igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

V. Adminisztracios munkak:

- segiti a csoporvezetovorst az adminisztracios munkak elvégzésében,

- igény szerint ellat egyéb adminisztracios felakat.

VI.. A szakképesités kdvetelményei

A vizsgak soran a jeldlt feleljen meg a kévetkszintek szerinti kdvetelményeknek:
A pedagOdgiai asszisztens ismerje, értelmezze gakogatban alkoté médon
alkalmazza

- a tanitasi-tanulasi folyamat, valamint a nevésésrveit, torvényszéségeit,
modszereit és eszkozeit,

- a pedagogiai folyamat pszicholdgiai vonatkozasait

- az Ovodai gyermekkdzosseéq jellaiitz

- a magyar kdznevelés rendszerét,

- a pedagogiai asszisztens helyét, szerepét, taigda

- a szabadidk tevékenységek formdit, iranyitasi elveit, modszekdvetelmenyeit,
- a gyermek- és ifjusagvédelem fogalomrendszesdildteit, céljat,

- a gyogypedagOdgia részterilleteit, azok Iényegrérngeit,

- az informatikai alapfogalmakat.

A pedagodgiai asszisztens tudja felhasznalni adbaf#zichologiai ismereteket a
nevelés folyamataban, a gyermekekkel kapcsolatoisipaevelési viszony
kialakitasaban:

- a pszichés fajidést befolyasold tényék,

- a szocializaci6 folyamata meghatérozé tésiez

- fejlédés Iélektani alapfogalmak,

- a 3-6-7 éves koru gyermek fajlés |élektani jellentd, a fejlédés Bbb vonulatai,
- a beszéd fejdéséenek folyamata.

A pedagodgiai asszisztens legyen képes az alabdkdaységeket dnalléan, illetve a
pedagogus mellett ellatni:

- a szabadidk tevékenységek szervezése, levezetése,

- a gyermekmunka iranyitasa,

- a mentalhigiéniai jelleigtevékenységek,

- az oktatastechnikai eszkdzok kezelése.

A pedagodgiai asszisztens a gyermekkdzpontl neebléi alkalmazva legyen
hatékony:

- a pedagogus iranyitasaval a nevelés és tanttasafolyamataban, a gyermekek
gondozasaban,

- az ugyeleti, gyermek feligyeleti munkaban,

- a gyermekkisérethez kapcsolodo komplex feladelidkasaban,

- a pozitiv modellszerep betdltésében,

- a hatékony interperszonalis kommunikacios szitkamegoldasaban,

- a gyermek-pedagdgus kdzotti, valamint sajat muégaése soran jelenigv
kooperacios tevekenységek lebonyolitasaban.
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A munkavallal6 jogai és kotelességei: M.K.M.rentldlg/1994(VII1.8), (a kbznevelési
torvény alapjan):

A nevebtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokatdslkzettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamaras@inak, biztositanak.

A koteled oraszam letbltése alatt magantigyben csak admaueka zavarasa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont. Atebefon hasznalata a gyerekekkel
val6 egydattlét alatt, a csoportszobaban, illetveidzaron csak nagyon indokolt esetben
megengedett.

Kapcsolattartasi €s informacioszolgaltatasi koetkszge:

Kapcsolatot kell tartania az évodan belil: az évedatvel ,csoportvezétdvonsvel,
dajkaval, a szidkkel, a tarsintézményekkel: iskolaval, b&dsvel.

Nyilatkozat

A munkakari leirasban megfogalmazottakat magamzaenkotelednek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentemgy laa altalam végzett munkéért és
a kezelt értékekeért anyagi és blubjegi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendditaiék megfeldlen hasznalom.

Jelen munkakori leiras 2013. Februét érvényes. Az abban foglaltakat az alkalmazott
megismerte, elfogadta, melyet alairasaval is igagahelynek egy eredeti példanyat
atvette. Jelen munkakari leiras visszavonasigyél@nnak modositasaig ervényes.

IV. Zar6 rendelkezések
1. A szervezeti és tikddési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabdlyzat a netdstileti elfogadast koueéhapon Iép hatélyba.
A hatalybalépéssel egyiddgg érvényét veszti az intézmény ............... SzZ.
hatarozattal jovahagyott szervezeti dkidési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa ad@walamennyi alkalmazottjara
kételed, megszegése esetén az ovodavereinkaltatoi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és iikodési szabalyzat felllvizsgalata, médositasa

Felllvizsgalata: évenként, jogszabalyi és  hasznalhatésagi  szenlponto
figyelembevételével

Modositasa:az Ovodavezét hataskore, kezdemeényezheti a nétedtilet és a KT
elnoke

A modositas indoka lehet:

» jogszabalyvaltozas

» alapito okirat tartalmanak valtozasa

» tulszabalyozott rendszer

» hianyosan szabalyozott rendszer

* hibas illetékesség vagy hataskaor kijellés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo leayiis eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és iiikodési szabalyzat nyilvanossaga
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* A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni anda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kertilnek az éwad, és meghatérozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziKet is tajékoztatni kell.

» A hozzaférhdiség biztositaséat jelen Szabdlyzat tartalmazza.

4. A szervezeti és iiikbdési szabalyzat melléklete

Adatkezelési szabdlyzat

Kelt: ...y e 8V e hONAD nap

Ovodavezet

5. A kdzérdeki adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésénealzabalyzata
Kelt: ...y e 8V e ONAD nap
Ovodavezet
V. Legitimacio
A szervezeti és tikddési szabalyzat tekintetében véleményezési jogdvaz 6voda
szUbi szervezete. Vélemeényiketa ..................... Szamu jégynyv tartalmazza.

Kelt: ..oy e &V e hONAD L nap

szubi szervezet elndke/képvisgd
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A szervezeti és tikodési szabalyzatot a nettdstilet

......... aranyu ,igen”
szavazataval, ......... szaml neMelstlleti hatarozataval ............................
napjan elfogadta.

Kelt: ooy e ev honap ......... nap

nevebtestilet képviséie
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