Szervezeti és miikodési szabalyzat 2023,
Tiszavarkonyi Ovoda és Mini Bilcsode

OM: 202313
5092 Tiszavarkony, Somogyl Béla ut 18, Tel.: 06/30/637 0075, e-mail:

varkonyiovi@gmail com

Iktatd szam:

.. Minden gyermekben megvan a cselekvési vagy és a vildgmindenség megismerésének igénye,
csak annak kibontakoztatdsdr kell eldsegiteni.”

Maria Montessori

Tiszavarkonyi Ovoda és
Mini Boleséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

5092 Tiszavarkony, Somogyi Béla at 18,
OM: 202313

A szabdlyzatot készitette:
Téth Eméné

intézményvezeld

2023.



Szervezeti és mikodési szabalyzat 2023.
Tiszavarkonyi Ovoda és Mini Béleséde

OM: 202313
5092 Tiszavarkony, Somogyi Beéla Gt 18, Tel.: 06/30/637 0075, e-mail;
varkonyiovi@gmail.com
Az intézmény OM azonositdja: Intézményvezeto:
202303
IEH Tt
Ph
Legitimacios eljards
Nevelotestiileti elfogadas hatarozatszama: Sziiléi szervezet nevében:
P
p I O BT i dattaa iz,
néy oot 5 f.—f%::.‘;:. sotde e
név

Intézményvezetii jovihagyis hatirozatszima:

Ph.

Intézményvezeto aldirisa
Fenntartoi jovahagyis hatirozatszama:

Ph.

A fenntarto képviseletében

A dokumentum jellege: Nyilvinos

Megtalialhato: az OH oldalan, vezetdi iroddban, az intézmény eldterében

Hatilyos: 2023. 09. 01. Ervényes: A kihirdetés napjitol
visszavondsig

Madositott valtozat: Késziilt: 3 példany
Iktatoszam:




Szervezeti és miikidési szabalyzat 2023.

Tiszavirkonyi Ovoda és Mini Bilesode
OM: 202313

5092 Tiszavarkony, Somogyi Béla Gt 18. Tel.: 06/30/637 0075, e-mail:

varkonviovi@gmail.com

Tartalomjegyzék

. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1

2

. Az SZMSZ: célja, jogi alapja, hatalya
. Az intézmény adatai, jogéllasa, gazddlkoddsdnak modja

. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai, tevékenységei

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

2.

B

Larw

=] &~

. Az intézmény szervezeti strukturdja

Az intézmény vezetdsége

. Az intézményvezetd jogkore, feleldssége

. Az intezmenyvezeto helyeties jogkore, felelGssége

. Az intézményvezeld akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje
. Bblesddei szakmai vezeto jogkore és felelossége

. A kiadmanyozas és a képviselet szabilyai

I1I. A NEVELOTESTULET ES AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

1
2
3

. A neveldtestiilet pedagdgiai és adminisztrativ feladatai
. A nevelotestiilet diintési jogkore

. A neveldtestiilet véleménvezési jogkore

4. A nevelotestilleti, kisgvermekneveldi éntekezletek

5

. A szakmai munkakozosség és vezetdje

6. A neveld-oktatd munkat kizvetlenil segité alkalmazottak

7. A bilesdde neveld- gondozd testiilete
8. Az alkalmazottak kozdssége

9. Az alkalmazottak tavolmaradisa, rendkiviili tivolmaradas

0. Az intézmény alkalmazottjainak munkarendje

10

13
13
14
14
16
17
17
18



Szervezeti és milkodési szabalyzat 2023,
Tiszavirkonyi Ovoda és Mini Bilcséde

OM: 202313
5092 Tiszavarkony, Somogyi Béla ut 18, Tel.: 06/30/637 0075, e-mail:
varkonyiovi(@gmail.com

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE 26
l. Az intézmény miikidésének alapdokumentumai 26
2. Az dvoda miikddeésével kapesolatos altalénos tudnivalok 26
3. A biilesode milkodésével kapcesolatos altalanos tudnivaldk 26
4. A nevelési év rendje 27
5. Az Ovoda nyitvatartasa 27
6. A bilcsdde nyitvatartasa 28
7. A gyermekek ovodai és bilesidei felvétele 28
8. Az dvodai elhelyezés megsziinése 29
9. A gyermekek tdvolmaradasanak, mulasztasianak igazoldsira vonatkozé rendelkezések 30

10. A létesitmény és a helyiségek belso hasznilati rendje 30
1. A gyermekek és a pedagogusok. kisgyermeknevelok benntartozkodasdnak rendje 31
12. Az 6vodaban szervezett egyéb foglalkozasok 32
13. A téritési dijak befizetésének rendje 32

14. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban 32

15. Az intézmeényi dokumentumok nyilvanossaga 34
16. Lobogozis szabélya 35
17. Szabadsag 35
18. A telefonhaszndlat rendje 35
V. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE 36
1. A belsi kapesolattartas rendje 36
2. A bolesodei egységgel valod kapesolattartas rendje, formaja 36
3. Az imtézmeny kiilso kapcsolatai és a kapesolatiartis rendje 36
4. Az intézmény ¢s a sziiloi szervezet kapcesolata 37
5. Az intézmény és a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat kapesolata 38

6. Az dvoda és az Altalanos Iskola kapesolata 39



Szervezeti és miikddési szabalyzat 2023.
Tiszavarkonyi Ovoda és Mini Bilcsode

OM: 202313
5092 Tiszavarkony, Somogyi Béla ut 18, Tel.: 06/30/637 0075, e-mail:
varkonyiovi@gmail.com

7. Az intézmény Pedagogiai Szakszolgalattal, Szakértoi Bizotsaggal, POK-kal valo

kapcsolata 39
8. Az intézmény és az egyhazak kapcsolata 40
VL. AZ ELLENORZES RENDIJE 41
1. Az dvoda ellenorzésével kapesolatos szabdlyok 4]
2. A belso ellenorzés 41
3. A neveld munka belsé ellendrzésének feladatai 42
4. Az ellenorzés formai 42
5. Az onértékelés 42
VIL. AZ INTEZMENY1 OVO-VEDO ELOIRASOK 44
1. A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése 44

2. Az ovodapedagogusok, kisgyermekneveldk feladatai a gyermekbalesetek megelézésébendd

VIII. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE 47

1. A kozalkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok 47
2. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok 47
3. Az intézmeényben folytatandé reklamtevékenységekre vonatkozo elbirasok 48
IX. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI 49
1. A rendszeres egeszsegiigyi feliigyelet és ellatas rendje 49
2. A dolgozok rendszeres egészségiligyi ellendrzése 49
X. A GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDIE 51

XI1. AZ INTEZMENY1 HAGYOMANYOK ES AZ UNNEPEK RENDIE 53



Szervezeti és mukodési szabalyzat 2023,

Tiszavirkonyi Ovoda és Mini Bilcside

OM: 202313
5092 Tiszavarkony, Somogyi Béla Gt 18, Tel.: 06/30/637 0073, e-mail:
varkonviovi@egmail.com

XIl. ELIARASRENDEK 54
1. Az elektronikus tton eloallitott papiralapi nvomtatvanyok hitelesitésének rendje 54
2. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje 55

3. Egyes informatikai eszktz6k a pedagogusok részére torténd rendelkezésre bocsataséanak

rendje 35
ZARADEK 55
1. Az SZMSZ hatalybalépése 55
2. Az SZMSZ feliilvizsgalata 55
3. Az intézményben mikddo egyeztetd torumok nyilatkozatai 55
MELLEKLET 56

1. Jegyzokényvek

(A

. Munkakon leirds mintak

L

. Szabdlyzatok
»  Adatkezelési szabdlyzat
e Panaszkezelési szabdlyzat

o Iratkezelesi szabdlyzat



Szervezeti és miikidési szabdlyzat 2023.
Tiszavirkonyi Ovoda és Mini Bolesode

OM: 202313
5092 Tiszavarkony, Somogyi Béla it 18. Tel.: 06/30/637 0075, e-mail:
varkonviovil@egmail.com

A szervezeti és mitkidési szabdlyzat készitésének jogszabdlyi alapja

* 2011. évi CXC t6érvény a nemzeti koznevelésril

® 2012. évi CXXIV. twrvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény

maodositasarol

* 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

miikddésérol s a kdznevelési imézmeények névhasznalatirol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kiznevelésrdl szolo

torvény végrehajtasarol

® 2011, évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol (Aht.)

® 368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrél szolo torvény

végrehajtasarol (Amr.)

* 2012, évi l. térvény a Munka Térvénykdnyvéril

* 2012, évi L. t6rvény a szabdlysértésekrdl. a szabalysértési eljarasrol és a
« szabalysértési nyilvantartisi rendszerrdl

¢ 2011, évi CXIL. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

® 2011, évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

* 62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet a kataszirofdk ellemi védekezés egyes

szabdlyairol

® 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérl és a gyamigyi

igazgatasrol

® 1993, évi XCIIL torvény A munkavédelemrol

® 335/2005. (XII. 29)) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellité szervek

iratkezelésenek altalanos kévetelményeirdl

* 1995, évi LXVL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a

maganlevéltari anyag védelméral

* 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgan

védelem agazati feladatairol
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* 326/2013.(VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992, évi XXXIIIL
torveény kbznevelési intézmeényben térténd végrehajtasardl

BEVEZETO

A nemzeti kiznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. tbrvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatisa, az intézmény jogszeri miukodésének biztositdsa, a zavartalan
milktdés parantilasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi milkédés demokratikus rendjének garantildsa
érdekében a Tiszavarkonyi Ovoda és Mini Bolesode neveldtestiilete a nemzeti kdznevelésrol
52016 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan a kivetkezo
Szervezeti és Miilkddési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Tiszavarkonyi Ovoda és Mini Bélcs6de milkddésének
szabdlyait, a jogszabdlyok altal biztositott keretek kozitt, illetbleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A kiznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
*  ¢rvényre juttatasa,

az intézmeény jogszeri mikodésének biztositasa,

a zavartalan mikdédés garantildsa,

a gyermeki jogok erveényesiilése,

a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kizitt kapesolat erdsitése,

az intézmenyi mikidés demokratikus rendjének garantilasa.

I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZO1

1. Az SZMSZ célja, jogi alapja, hatalva
Az SZMSZ célja:

Az SZMSZ célja, hogy meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, mitkidésének belsd
rendjét. gazdalkodasi rendjét, killsd kapesolatainak rendjét annak érdekében, hogy az intézmény
pedagogiai programjaban rigzitett cél- és feladatrendszere megvalosithato legyen.

Az SZMSZ hatalya:

o Teriiletn hatalya: Az SZMSZ eloirasai az intézmeény egész teriiletére, valamint az
intézmeény altal szervezett ovodan, bblesddén kiviili rendezvényekre, programokra is
ervényes,

s Személyi hatalya: Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabédlyzat hatdlyva kiterjed az
intézmeny valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzddési jogviszonyban
dllokra, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljik
helyiségeit, létesitményeit.
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K dzvetleniil:

* az ovoda ¢és a bilcsode dolgozoira,

= az intézményvezelore,

= az intézményvezeld helyettesre,

= az dvodapedagdgusokra,

« aneveldo munkat kézvetleniil segitdkre,

* acsecsemd €s Kisgyermekneveldre,

= a biilcsidei dajkakra,

«  egyéb munkakérben dolgozokra,

= az intézményben mikodo kdzosségekre,

* agyermekek kizisségére,

* agyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
« az intézménnyel kapesolatban allo kiilso szakemberekre,
* az intézményben tartézkoddkra.

e ldobeli hatilya: Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagydsdval 1ép hatdlyba a kihirdetés
napjan es hatarozatlan idore szol. Ezzel egy idoben hatdlyat veszti az intézmény elozo
SIMSZ-e. Az SZMSZ modositasara akkor kerill sor, ha a fenti jogszabdlyokban a
szervezel ¢s mikodés tekinteteben valtozas all be, illetve, ha a szillok, vagy a
nevelotestiilet mindsitett t6bbséggel erre javaslatot tesz.

Az intézmény miikidési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabilyzatok:

Alapito okirat

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hazirend

Gyakomoki szabalyzat

Adatkezelési, adatvédelmi szabdlyzat
Tovibbképzési program, beiskolazasi terv
Belsd ellendrzési szabalyzat
Intézményi dnértékelési szabalyzat
Munkaruha szabilyzat

Szilloi szervezet milkddési szabdlyzata
Panaszkezelesi szabalyzat

Tizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabdlyzat
Kockazatértékelés

2. Az intézmény adatai, jogillisa. gazdilkodisinak modja
Az intézmény adatai:
Az intézmény neve: Tiszavirkonyi Ovoda és Mini Bélcsode

Az intézmeny székhelye: 5092 Tiszavarkony, Somogyi Béla 0t 18,
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Az intézmény fenntartéja: Tiszavarkony Kozség Onkorméanyzata
Az intézmény alapitéja: Tiszavarkony Kézség Onkorméanyzata
Az alapité okirat kelte: 2018. november 23,
Modositva: 2020.10.01
Az okirat szama: 2/2018,
Illetékessége, mikidési kire: Tiszavarkony Kozség Kozigazgatasi Teriilete
Az intézmény tipusa: tobbeélt intézmény, ovoda-biilestde
Az intézmény OM azonositdja: 202313
Az dvodai csoportok szdma: 3
A bilesidei csoportok szdma: |
A maximalis gyermeklétszam dvodaban: 55 o
A maximilis gyermeklétszam bilesédében: 7+1 {o
A kizalkalmazottak szama: 11 {0
A pedagdgusok szama: 5 {6
Csecsemi-és kisgyermekneveld szama: | o
Az dvoda és a bileside telefonszama: 30/637 0075

Az intézmény e-mail cime: varkonyiovi@gmail.com

3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai, tevékenységei

A kiltségvetési szerv fitevékenységének dllamhdztartisi, szakigazati besoroldsa:
851020 évodai nevelés

Az intézmény feladatai:
o Szakfeladatok:
091110 Ovodai nevelés, ellétas szakmai feladatai
091120 Sajitos nevelesi igényill gvermekek ovodai nevelésének ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyvermekek bilcsodében és mini bélesodében tirténo ellatasa

10
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Az intézmeény alapdokumentumai:
Alapito okirat

Pedagogiai Program
Szakmai Program
Munkaterv

Onértékelési Program
Beszamolo

Hazirend
o SZMSZ és mellékletei

-

Az intézmeény tevékenységei:

- Ovodai nevelés, ellatas:

e Az ovoda ellatja a beilleszkedési zavarral, tanuldsi nehézseggel. magatartasi
rendellenességgel kiizdo gvermekek kozosségi életbe valo beilleszkedését
fejlesztd és felzarkoztato nevelését.

e Az ovoda ellatja a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése, ellatasa
keretében a testi / kivéve a mozgdssériilt / érzékszervi / kivéve a gyengén 146 /
ertelmi, beszédfogyatékos, autista gyermekek ellatasat.

- Bilestdei nevelés, ellatas:

= Azintezmeny tobbeéli ovoda-bilesodeként a Gyvi. 43/A.§ (2) bekezdés ¢) pontja

szerint mini bilesodei ellatast biztosit.

4. Gazdalkodissal dsszefiiggd jogositvanyok

(iazdasagi besorolasa: Snélléan milk6do koliségvetési szerv.

Az dnalloan mikddo koltségvetesi szerv penziigyi, gazdasigi feladatokait a Tiszajen6i Kozos
Onkormanyzati Hivatal Tiszavarkonyi Kirendeltsége litja el.
Szakmai ligyekben 6néllo jogi személy.

1. Vezetéjének megbizisi rendje: Az intézmény vezetdjét a képviseld-testiilet bizza meg
legfeljebb 5 évre a vonatkozé jogszabalyokban elbirt nyilvanos palvézati eljdrds atjan.

1. Foglalkortatottjaira vonatkozd foglalkoztatisi jogviszony(ok) megjelilése:
Alapesetben: kozalkalmazotti jogviszony
Jogszabaly altal megengedett esetben:
munkaviszony (Munka Torvénykonyve szerinti)
megbizisos jogviszony (Polgari Torvénykényv szerinti)
kozfoglalkoztatasi jogviszony (kozcéll, kizhaszni)

3. Az intézmény tipusa: ovoda, mini bolcsode

4. Tagintézménye: taginiézménnyel nem rendelkezik

11
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5. A koltségvetés tervezésével és végrehajtiasaval kapesolatos kiilinleges elbirdsok

e A koltségvetési szerv az iranyité szerv dltal biztositott pénzeszkiz, valamint

egyeb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak elldtasarol.

e A fenntartasi, mikddési kiltségeket az évente dsszedllitott, az iranyito szerv dltal

jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatérozni.

o A kiltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszimolisival kapcsolatos
feladatok végrehajtasat a Tiszavarkonyi Polgarmesteri Hivatal, valamint az 6voda
kozdtt meglévo mindenkor hatdlyos Munkamegosztasi megallapodis alapjan kell

elvégezni,
6. Alidirasi jogkor

Az intézmeény neveben kiadmanyozasi jogktre a vezetdnek van.

Akadélyoziatdsa esetén az azonnali intézkedést igénylo iigyiratokat a vezetd - helyettes

irja ala.
1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

1. Az intézmény szervezeti struktira ja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabdlyi el6irdsoknak és a tartalmi kévetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miksdtetés, valamint
a helyi adottsagok, koérilmeények és igények figvelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti

egységeket.
1NTI§;MENWEZET(T " SzZULOI
| ‘ - SZERVEZET
It : ; N e
INTEZMENYVEZETO MUNKAKOZOSSEG BOLCSODE
HELYETTES J VEZETO SZAKMALI
VEZETO
NEVELOTESTULET
¥ v +

NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK -DAJKAK,

ASSZISZTENS

PEDAGOGIAL
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A tébbeélu intézményt az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztast kdzalkalmazott.
Munkajat a magasabb jogszabdlyok, a fenntarto, valamint az intézmény belsd szabdlyzatai dltal
eldinak szerint végzi. Megbizatisa a magasabb jogszabdlvokban megfogalmazott modon és
idotartamra t6riénik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyeties kézremiikdésével
latja el. Munkakdn leirdsat a fenntarto késziti el.

Intézményen beliil megtaldlhato:
o ald - és folérendeltség,
e azonos szinten belill mellérendeltség,
Az ovodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mikddnek az egyves vezetdi szintekhez tartozd:
- vezetok,
- illetve vezetbkhiiz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakorik kizién mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol struktardjabol adodo ald- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kdzotti kilestnds egyilittmikidési kdtelezettséget is.
A dolgozok, kbzepvezetd, és magasabb vezetd kézdtti szakmai egyiittmikddésre vonatkozd
eloirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

2. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetbségének tagjai;
* intézményvezetd,

= intézmeényvezetd helyettes,

» munkakzisség vezeld,

= hillcsidde szakmai vezetd.

Az intézmény €lén az intézményvezeté 4ll, akit a fenntartd Gnkormanyzat képviselo-testiilete
nevez ki nyilvanos palyazat (tjan a jogszabalyok betartasaval. Az intézményvezetd az intézmény
egyszemélyi felelos vezetdje, magasabb beosztidsi kozalkalmazott. Az intézményvezetd
jogkoret, felelosségét feladatait a kbznevelési tirveény, az intézmény belsd szabalyzatai, valamint
a fenntartd hatarozza meg. Az intézményvezetd a munkdjit munkakén leirds alapjan végzi.

Az intézményvezetd helyettest az intézményvezetd nevezi ki, felelos vezetd beosztasi,
véleményezi- javaslattevo joggal rendelkezik. Munkdjat a vezeté irdnyitdsa alapjan végzi.

A billesidei szakmai vezetit az intézményvezetd nevezi ki, felelos beosztasi, véleményezd,
javaslattevo joggal rendelkezik. Munkdjat a vezetd iranyitasa alapjan végzi.

Az intézményi bélyegzok hasznalatdra a kisvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

. az intézmeényvezetd minden iigyben,
2. ahelyettes és a bilcsode szakmai vezetdje a munkakdri leirasaban, szereplo
iigyekben,
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A bélyegzik hasznilatinak részletes szabalyait kiilén szabalyzat tartalmazza.

3. Az intézménvvezeti jogkire, felelissége

Az intézmény vezetbje gyakorolia a nemzeti koznevelési térvényben, a munka
torvénykonyveben és a kizalkalmazotti torvényben meghatarozott, raruhdzott vezetsi jogkort és
az ezzel sszefiiggo feladatokat. Hataskorébe tartozik az intézmény teljes szervezete,

Jogkore:
* Gyakorolja a fenntart6 altal raruhdzott jogkoréket.

* Elso fokon dont azokban a taniigyi igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabdlyok hataskorébe utalnak.

* Szabilyozza az intézmény szervezeti milkidését, tovabba az intézményi élet belso rendjét.

* Meghatdrozza az intézményen kiviili szervezetekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
dgyvitel rendjét, és ennek keretében a szerzodéskitésekre, levelezésekre. és aldirdsra, az
intézmeny kepviseletére jogosultak korét.

* Ellenérzi az intézményi nevelG-oktatd munkét, az intézmény iigyvitelét, szervezetinek, és
kézisségeinek miikodésér.

* Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

Feladatai:

69. § (1) A koznevelési intézmény vezetije

a)— felel az intézmény szakszerii és tOrvényes miikodéséént, fenntarto altal rendelkezésre
bocsitott eszkozok tole elvirhato gondossaggal valo kezeléséént - onalld koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével - az intézmény gazddlkodasaért,

b)= 6ndllé koliségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolia a
munkiltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabily,
kollektiv szerzidés, kizalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatdskérébe.

d) felelos az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,
e) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
/) képviseli az intézmény1,

{2) A nevelesi-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagogial munkaért,

b} a nevelotestillet vezetéséért,
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c)a nevelOtestillet jogkdrébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséeért,

d) a nemzeti €s iskolai Ginnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

¢) a gyermek- ¢s ifjisagédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasiért, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a kiiznevelési intézményhez kapesolodo feladatai koordinalasaért.

1) aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremiéséén,

g/ a munkavillaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel valdé megfeleld
egyiittmikodésert,
h) biztositsa a diabétesszel él6 gyermekek ellatasdhoz sziikséges feltételeket.

i) atanulo- és gvermekbaleset megelozéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
k) a pedagogus etika normainak betartiasaért és betartatasaeért.

(3) A kbznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka. egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kills6 szakértovel 16rénoé értékelése céljabol.

(4) A nevelesi-oktatasi intézmeényvezetd munkajat a neveldtestiilet és a szillok kdzissége a
vezetdl megbizisanak masodik és negyvedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdoives
felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd
munkajanak ellenorzése és érickelése soran a kérdoives felmérés eredmeényét is figyelembe veszi.

(5) A nevelési-oktatasi intézmeny vezetGje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az 5.
mellékletben foglalt tanorak, foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni.

(6) A korabban legalabb két ciklust intézményvezetoként dolgozd pedagbgus ..cimzetes
igazgatoi” potlékban részesiilhet, ha intézményvezeldi megbizasanak lejartat vagy megsziinését
kivetden tovdbbra is az intézményben marad alkalmazisban. A potlék ménéke a volt
intézményvezetd koribbi vezetdi potlékanak huszondt szazaléka.

Az intézményvezetd kizdrdlagos jog és hatiskore a munkaltatén, a kitelezettségvidllalasi és az
utalvanyozasi jogkar.

Képviseleti joga: az intézmény. mint jogi személy teljes kiiri képviselete.

4. Az intézményvezetd helvettes jogkiire, felelissége

Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend
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Tavollétében a nem nevesitett vezetd helyettes, akadalyoztatisa esetén a rangidés pedagogus
helyettesithet. A vezetdé helyeites hatiskére az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakon leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara, az ilven jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. A vezetd déntési és egyéb jogait
(pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja a vezetb helyettesre, vagy a
nevelotestiilet mas tagjaira. A dintési jog atruhazdsa minden esetben irasban t6rténik, kivéve a
vezetd helyettes felhatalmazasat. Dontési jogkorrel rendelkezo személy az dvoda nyitva tartdsanak
egesz intervallumaban jelen van.

Az intézményvezetd hataskirébol atruhdizhatja helyettesére:
s gz Odvodail innepségek megszervezeéset

* aszabadsagolassal kapcsolatos beosztasok elkészitését

» adajkak munkarendjének esetenkénti megszervezését

* a helyettesitések megszervezéseét,

A bolcsodében folyo munkarendért a bolesode szakmai vezetdje felel, eseti helyetesitését a
kisgyermekneveld latja el.

6. Biilesodei szakmai vezetd jogkire és felelissége

Munkdjat munkaktri leirds alapjan végzi. Személyes felelosséggel tartozik az
intézményvezetnek.

Feladata:

s kisgvermekneveld testiilet vezetése.

» ¢éves munkaterv készitése,

e ¢ves munkarend és szabadsagolasi terv készitése intézményvezetd jovahagyasaval,

e munkarend betartasanak ellendrzése,

e egeészségiigyl vizsgalat megszervezése,

s az elbint dokumentaciok vezetése és vezettetése,

e neveld- gondozo munka iranyitdsa, szervezése és ellendrzése.

+ amunka megszervezeésével kapesolatos dokumentumok kiadéasa, vezetése, ellendrzeése,

* a bdlesodével kapesolatos jogszabilyviltozasok nyomon kivetése,

e hilcsdde mikodésével kapesolatos jelentések elkészitése,

* a kisgyermekneveld és a bolesddei dajka jogkiirébe tartozd dontések elokészitése.
végrehajtasanak szakszerii megszervezése és ellentrzése,

¢ akisgyermeknevelt szakmai tovabbképzésének tervezése, szervezése,

e a bolesodei higiéniai kovetelmények betartasanak ellenirzése,

» gvermekbalesetek megeldzése.
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az intézményvezetovel valo egyeztetés utén a rendelkezésre all6 kiliségvetés alapjan az
intézmény mikddéséhez szilkséges személvi, targyi feltételek biztositasa,

a szilldi kizisséggel, a szildi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valo
egyiittmuikddés,

€ves szinten irdsban beszimolni a bolesdde egész milkodésére, nevels- gondozd
munkajdra, belso ellendrzés tapasztalataira vonatkozéan, valamint jelezni a bolesodét
érintd megoldando problémakat,

szoros kapesolat fenntartdsa az inlézményvezetovel, biztositva az informdciok
tovabbitasat a bolcsodében,

az iranyitasa ald tartozé bélesddei dajka kérdéseit, véleményét, javaslatait kézvetiteni az
Gvodavezetd felé.

7. A kiadmanvyozas és a képviselet szabalyai
A kiadményozis rendjét a fenntarté dltal kiadott utasitis szabilyozza,

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése a fegyelmi eljrds meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével az intézmény kizalkalmazottjaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait.

Az egyéb szabdlyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat,

Az intézmény napi miikodéséhez kapesolodo dontéseket, tdjékoztatokat. megkereséseket
¢s egyeb leveleket.

A kézbenso intézkedéseket.

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az  intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozdsra, a  kiadmanyok
tovabbkiildhetségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
A kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhatja ala.

Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén a kiadményozasi jog gyakorlai az
intézményvezetdje altal — aldirdsival és az intézmény bélyegzojével ellitott irdsos
nyilatkozatban — megjeldlt helyeties.

A bilesodei szakmai vezetd kiadmanvozza:

A feladatkdrebe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvinyokra adandé
vilaszlevelek elokészitése sorin hozott kbzbenstd intézkedéseket. megkereséseket,
amennyiben, azok kiadméanyozisit a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

A képviselet szabalyai:

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. aki ezt a jogit meghatarozott
esetekbenatruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
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Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott igyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat az aliala kijelslt személyre ruhazhatja at, kivéve a
Jogviszony |étesitésével, modositasaval és megszintetésével kapesolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog dtruhdzasardl szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az tigy elintézése
azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, aki a szervezeti és
mukddési szabdlyzat helyettesitésrdl sz610 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljdrasra feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:
l. Jognvilatkozatok megtétele az intézmény nevében:
* Gvodai, bilesodel jogviszonnyal,

* az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével, modositasival és
felbontaséval,

» munkaltatéi jogkorrel Gsszefiiggéshen.

2. Az intézmeény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos iigyekben:
» telepiilési Gnkormanyzatokkal valé ligyintézés sorin,

» allami szervek, hatosagok és birosag felé.

» az intézményfenntartd és az intézmény miikddtetoje felé,

* az intézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel valo kapesolattartas soran,

* a nevelési-oktatasi intézményben miikédo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakoziisségekkel, a sziildi szervezettel,

= mis kdznevelési intézmeényekkel, szakmai szervezetekkel, civil szervezetekkel,
» az intézmény belso és killso partnereivel,
« az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal.

Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat a fenntartoval tiriénd egyezietés utdn,

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételérdl. annak
szabalyairdl fenntartoi, mikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly agy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetbjének és valamelyik
magasabb vezetbi beosztasban lévo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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I1I. ANEVELOTESTULET ES AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

1. A nevelotestiilet pedagdgiai és adminisztrativ feladatai

A pedagogusok altaldnos pedagogiai és adminisztrativ feladatait a nemzeti kdznevelési
torvéenyben szereplo eldirisok az ovoda, bilesdde pedagogiai programjabol kivetkezd
tevékenysegek, a hazirend ide vonatkozo elbirasai hatarozzdk meg.

2. A nevelotestiilet dintési jogkire

A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dintéshozo szerve.

Tagja az intezmeny valamennyi pedagégus- munkakort betdltd alkalmazottja, az
intézményvezelo.

Véleményezési ¢s javaslattevd jogkore kiterjed az intézmény mikddésével kapesolatos
valamennyi kérdésre.

Dontési kore kiterjed:

« A pedagogiai program elfogadaséra

= Az SZMSZ elfogadasara

* A hazirend elfogadisara

« Az intézmény éves munkatervének elfogadasara

* Az intézmeény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasara
* A tovabbképzési program elfogadiséra

* A nevelitestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasara

* Az intézményi programok szakmai véleményezésére

* Az intézményvezeto palydzatihoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol

* Sajdt feladatainak és jogainak dtruhazasardl
3. A nevelotestiilet véleményezési jogkire

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

¢ A nevelési, oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
s Az egyes pedagogusok kiillon megbizasanak elosztisa soran.

e Kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

e Pedagogusok, gyermekek csoportheosztasaban.

e Szakmai munkakdzisség vezetéi megbizasrol.
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4. A nevelit leti, kisgvermeknevelii értekezletek

Egy nevelési év soran a nevelotestiilet értekezleteket 1art az éves munkatervben meghatéirozott
idépontokban és témakban,

A nevelési év tervezent értekezletei:

e tanévnyitd értekezlet,

o Oszi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

e tanévzaro nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevelési értekezletet kell Gsszehivni, ha az érintetiek 1/3 része kéri. illetve, ha az
intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja. A neveldtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A nevelOtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabédlyokban meghatdrozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotdbbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlald bizottsdgot jeld] ki a nevelotestiilet tagjai kozill. A szavazatok egyenldsége
eseten az intézményvezetd szavazata dont. A neveldtestiilet ériekezleteirdl jegyzéksnyvet kell
kesziteni. A dontések az intézmény iktatott irat anyagédba keriilnek hatirozati formaban.

A nevelbtestillet feladatktrébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat dtruhdzhatja masra. Az dtruhdzott jogkor gyakorldi beszamoloi kételezettséggel
tartoznak a nevelitestiiletnek a munkatervben rogzitett értekezletek idopontjaban.

A bblesode nevelotestiilete dndlléan mikddhet, illetve hozhat dontést azokban az iigyekben,
melyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

5. A szakmai munkakozisség és vezetije

A pedagogusok szakmai munkakoézosséget hozhatnak létre azonos feladatok ellatasara. A
szakmai munkakozosség tagjai kozil évenként a munkakdzisség irnyitdsdra, koordindlasra
munkakbzisség-vezetot valaszianak, akit a munkakbzOsség véleményének kikérésével az
intézmeényvezetd biz meg a feladatok ellatisaval — legfeljebb 6t évre. A munkakozosségek
évenként, az igényeknek megfelelen valtozhatnak.

Feladatai;
1. segitséget ad szakmai. modszertani kérdésekben a neveldmunka tervezéséhez,
2. segitséget ad a neveldmunka szervezéséhez., ellendrzéséhez,

3. a tagok véleményezhetik a feladatok megvalésulasat, munkdjuk sordn javaslatot tehetnek a
neveldmunka viltoztatisdra,

4. thmogatja a palyakezdo és 11j pedagogusok munkajat,

5. tsszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
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6. végzi a nevelotestiilet altal atruhazott feladatokat,
7. javaslatokat tehet a Pedagogiai Program modositaséra.
A munkakizosség-vezetd feladatai és jogai:

» {sszekdto a munkakdzosség €s az intézmeny vezetdje kizot,

adolt témaban egyiittmikddik a szaktanacsadoval €s a terilletgondozdval,

képviseli a munkakozisséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

allasfoglaldsai, javaslatai elott kiteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait.

tajékoztatast ad a neveldi ériekezletek napirendi pontjaival kapesolatban,

iranyitja a munkakozosség tevékenységét,

felelds a szakmai munkaért, értekezletet hiv dssze, hospitaldst, latogatast szervez,

e ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat.

e hianyossdgok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felé,

» Gsszedllitja a nevelési program és a munkaterv alapjdn a munkakdzosség éves
munkatervet, mely az 6voda éves munkatervének melléklete,

¢ beszamol a nevelotestiiletnek a munkakézisség tevékenvségéral.

» szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot,

» véleményezi a vezetoi palyazatokat,

o Osszegzo véleménye figyelembe vehett a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

6. A neveli-oktatéd munkat kizvetleniil segito alkalmazottak
- dajka,

- pedagogial asszisztens.

Feladataikat a munkakon leirasok tartalmazzak.

7. A bilesode neveli- gondozd testiilete

A testilletet az intézményben foglalkoztatott kisgyermeknevelok alkotjak. A kisgyermekneveld
es a bolcsodei dajka szakmai tekintetben Gnallo kozosséget alkotnak. Feladataikat munkakdéri
leirasaik tartalmazzak.

8. Az alkalmazottak kbzissége

Az alkalmazotti kozOsséget az intézmény nevelOtestiilete és az intézménynél kdzalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban llé dolgozok alkotjdk.

Alkalmazotti értekezletek:
Reszivevik: ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok., dajkak, egyéb dolgozok:
Célja s feladata:
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* Az 6vodai, bilesodei nevelés célkitlizéseinek ismertetése
Eredmények, hidnyossagok feltarisa, megvitatasa

A soron kivetkezo feladatok megbeszélése:
Munkaszervezési kérdések megbeszélése

A dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése
» Tajékoztatis aktudlis kérdésekrol

e A dolgozok véleményeének, javaslatainak meghallgatasa

* Tuzvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa

A vezeto hivhatja ssze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak is, ha azt az alkalmazottak 1/3-
a kéri. A javaslaitevé és az dvodavezetd is kiteles elore kdzolni az értekezlel témajat.

Az alkalmazotti értekezletrol mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni!
Az alkalmazotti értekezlet jegyzikonyvével kapesolatos teendok:

o A jegyzOkdnyvet az alkalmazotti kbzOsség egy tagja vezeti.

o Az értekezletet kivetden, harom munkanapon beliil el kell késziteni.
* Az ovodavezeto, a jegyzikdnyvvezeto és egy hitelesito irja ala.

e Csatolni kell mellé a jelenlet: ivet.

9. Az alkalmazottak tdvolmaraddsa, rendkiviili tdvolmaradas.

Az alkalmazott munkabol valé tdvolmaradasat és annak okdt a torvényi eldirisoknak
megfelelden |5 nappal korabban koteles bejelenteni, rendkiviili tivolmaradasét és annak okat a
leheto legrovidebb idon beliil koteles jelenteni az intézmény vezeldjének vagy helvettesének,
hogy gondoskodni lehessen a szakszeru és gyors helyettesitésrol.

A helvyettesitésre vonatkozo alapelvek:

e az intézmény zavartalan feladat ellatisa,
* adolgozok egyenletes terhelése,

» aratermettség és alkalmassag,

» aszikséges szakmai felkésziiltség,

s ameghatarozott kompetencia korok.

Helvettesités: Néhany napi hidnyzas esetén elsosorban  sajat  csoportjaban  dolgozé
ovodapedagogus, ill. a gyermekeket legjobban ismerd kolléga helyettesit. Hosszan tartd
helyettesités eseten aranyos terhelést kell figyelembe venni, a valtotars egészségi dllapotat,
csaladi hatterét, onkéntességét, valamint a térvényi eldirasokat.

Az intézmenybdl vald tavolmaradas kézlésének rendje: legkéstbb 24 6rival a munkakezdés
elott. (Kiveéve a rendkiviili eseményeket, amelyekrdl a leheto leggyorsabban kell értesiteni az
intézményvezetdt.) A technikai dolgozdk a tavolban levo dolgozd munkakorének részaranyos
feladatait latjak el. sajat munkakori feladataikon tal. Helyettesités esetén, az év elején kialakitott
érvényes munkaido beosztist az intézmeényvezetd atmenetileg modosithatja.
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10. Az intézmény alkalmazottjainak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikddése érdekében a kiszalkalmazottak munkarendjét — a hatéalyos
jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd dllapitjia meg.

Ovodapedagdgus:

Heti munkaidd: 40 ora

Csoportban t6ltendé 1do: 32 ora

Az ovodapedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti,. A nevelési
intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje kiételezd orakbol. valamint a nevels-
oktaté munkival vagy a gyermekekkel, a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal Gsszefiiggd
feladatok ellatdsahoz sziikséges idobol all. Ezt a fennmaradd idot a nevelomunkara valo

felkesziilés, irasbeli munka, eszkizkészités, értekezletek, tovabbképzés tolti ki, Az
ovodapedagogusok a neveldmunkira valo felkésziilésiiket nem kotelesek az ovodaban végezni.

Csecsemo-es kisgvermeknevelo:

Heti munkaidé: 40 6ra
Csoportban téltendo 1do: 35 ora

Bilesodében a napi 1 ora felkésziilési idobe beletartozo tevékenységek: a gyermekek egyén

dokumentaciojanak vezetése, tovabbképzés, csoport kreativ tevékenységéhez elokészitletek,
sziilon éntekezletek, linnepségek sth.

Miiszakbeosztas elkészitése a biélesdde szakmai vezetdjének feladata, melyet az
intézmeényvezetd jovahagy.

Pedagogiai asszisztens:
Heti munkaido: 40 ora. teljes dllasban.
Heti munkaidd: 40 ora

A neveld munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: a dajkak és a pedagogiai asszisztens
munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, az intézmény zavartalan mikodésének az
erdekeit figyelembe véve.

A munkavallald koteles
- a munkaltatd dltal eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,
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- munkéjat személyesen, az dltalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjdra
vonatkozo szabalyok, elbirdsok, utasitasok és szokdsok szerint végezni.

- munkakérének ellatasahoz szilkséges bizalomnak megfelelé magatartast tantisitani.
- munkatarsaival egyiittmiiktdni.

A kozalkalmazottak munkarendjét a Munkaterv tartalmazza. A munkahelven minden
dolgozonak a munkakérére megéllapitott munkaidé kezdete eloit legalabb 10 perccel meg kell
Jelennie munkavégzésre alkalmas dllapotban, annak érdekében, hogy a napi teend6it megfeleléen
elokészitse, tovabba kételezd ordjanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a
helyére visszahelyezze.

A dolgozok jelenléti iven vezetik a munkdban t6ltott idot, a pedagégusok a kitelezo orajukat
tartjak nyilvan. A jelenléti iven jelenik meg a tavolmaradasok ideje és oka, amit a nyilvantartas
vezetesével megbizott rogzit a jelenléti iven.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (innepségek, rendezvények, fogadaorik,
gyermekek értékelése. sziilds csaladokkal toménd programok stb.) a pedagégus a kotelezo
ordjinak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

Az alkalmazottaknak a kdzség altal szervezett programokon eleget kell tenni a felkéréseknek.

Az intézmény alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetoi
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt.

Az intézményvezetd tesz javaslatot — a tirvényes munkaido és pihentidé figyelembevételével —
a napi munkarend osszehangolt kialakitasara, valtoztatasira és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiaddsara. A szabadsigolasi terv alapjdn az intézményvezetd engedélyezi a
szabadsigot. A pedagégus munkaid6 beosztdsat az intézményvezetd elozetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE
1. Az intézmény milkidésének alapdokumentumai

* Alapité okirat, amely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositia az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését.

¢ Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija

¢ Pedagogiai Program

o Bdlesodei Szakmai Program

s Szervezeti és Mikodési Szabdlvzat és mellékletei

»  Eves munkaterv

s Hazirend
o  Onértékelési Program
¢ Beszamolo
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2. Az ovoda milkidésével kapesolatos dltalinos tudnivalok

Az intézmény 3 csoporttal miktdik. Az dvodai csoportok homogén életkori gverekek egy
csoportba trténd beosztasdval kerlilnek kialakitasra.

Az ovodai csoportok kialakitdsa:

- Az ovodaba felvett gyerekek csoportba valo beosztasardl az intézményvezetd dont, a sziilok és
az dvodapedagogusok vélemeényének figyelembevételével,

- Az imézmeényvezetonek, joga van alkalomszerii csoportdsszevonasra indokolt esetben,
gyerekek, vagy dvodai dolgozok magas szamu hianyzasa esetén.

Az ovodai csoportok és a bilesidei csoport fantdzianevei a kivetkezok:
- Maci (6vodai) csoport,

- Katica (0vodai) csoport,

- Suni (Ovodar) csoport,

- Mano (bélcsodei) csoport.

Az ovodai féréhelyek szdma tsszesen: 55 f6.

Az intézmény alkalmazottainak szama: 11 fé.

* Intézményvezetd: 1 fo.
Ovodapedagdgus: 4 £6.

« Pedagogiai asszisztens: 1 fo.
= Dajka: 3 fo.

3. A bilcsode mitkidésével kapesolatos dltalanos tudnivalék

A bélestde intézménvegység | csoporttal mikédik.
Férohelyek szama: 7+1 f0.

Alkalmazottak szama: 2 fo.

= Szakmai vezeld (csecsemd- és Kisgyvermek neveld): | 6.
» Béolesodei dajka: 1 fo.

4. A nevelési év rendje

A tanév rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét. programjait
a nevelOtestiilet hatirozza meg és rogziti az éves munkatervben az érdekelt kozisségek
véleményének meghallgatasaval,

A nevelési év minden év szeptember |- napjatol kivetkezd év augusztus 31- napjaig tart. Az
intézmeny Ot napos munkarendben mikddik hétfouol- péntekag.
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A nevelési év helyi rendjét a mindenkon aktudlis éves Munkaterv tartalmazza:
1. A neveldtestilleti értekezletek idopontjait.

2. Az intézményi rendezvények és linnepek modjat és idépontjait.

3. A nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjait.

4. A szinetek idépontjait.

A fenntarté altal meghatarozott nyari zaras alatt az intézmeény iizemeltetése sziinetel. llyenkor

torténik az ovoda és a bilcsode szilkség szerinti felujitdsa, karbantartasa, valamint
nagytakaritisa.

Az iskolai sziinetek / Oszi, tavaszi / idején a sziilok megkérdezése és nyilatkozata alapjan, a
fenntartd jovahagyasaval, az ovoda Hsszevont csoporttal mitkddhet.

5. Nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

6. A sziiloi értekezletek idopontjait.

7. A nevelési évre vonatkozo aktualis feladatokat.

A munkatervet a pedagogusok altal hozzaférheto helven ki kell fliggeszteni.

Az intézmény belso rendjét a Hazirend szabalyozza. Ennek tartalma évenként az elso sziiloi
ériekezleten ismertetésre keriil a sziilok szamara. A Hazirendet, a nyitva tartis és a felligvelet
idopontjait az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

Az intézmeényi munkaterv elkeészitésének hatarnideje: minden év szeptember 15.

Az intezmeényl munkaterv elkészitéséhez szilkséges munkakozosségi tervek elkészitésének
hatarideje: minden év szeptember 15.

5. Az dvoda nyitvatartasa

Az ovoda épiilete munkanapokon 6:30 6ratol 17:30 ordig van nyitva. Euél valo eliérést eseti
kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve a nydri zirds
alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetoje daltal engedélyezett programok idotartamdra
lehetséges. Az intézmeényt egyébként zarva kell tartani.

Az intézmenyt reggel 6:30 Grakor a munkarend szerinti dajka nyitja, az 6vodas gyermekek
feliigyeletét 7:00-10] kezdve latja el ovodapedagogus, Az dvodat és a bilesodét is dajka zéarja.

6. A bileside nyitvatartisa
A bblcsode 7:00 oratol 16:00 ordig tart nyitva.

Euol valo eltérést eseti keérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és
vasarnap, illetve a nyan zaras alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetoje altal engedélyezett
programok idétartamara lehetséges. Az intézményt egyébként zdrva kell tartani.
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Az tagintezmenyt reggel 7:00 orakor a munkarend szerinti pedagogiai asszisztens nyitja, és
délutan 16:00 drakor a munkarend szerinti bolesddei dajka zarja. A bolesbdés kisgyermekek
feligyelete 7:00-tol kezdodik, melyet a pedagogiai assziasztens lat el a csecsemi-és
kisgyermekneveld 8:00 oras érkezéséip.

Aki zarja az épiiletet az koteles ellenbrizni az alabbiakat:

e kozlekedeési utak szabadon hagyasat,
¢ az elektromos berendezések kikapesolt dllapotit,
» az ablakok zart dllapotat.

7. A gyvermekek dvodai és bilesddei felvétele

A beiratas i1dejet €s modjat minden évben a fenntartd hatarozza meg. A nemzeti kéznevelésrol

§2010 torvény szerint az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld
intézmeény.

A nevelési-oktatdsi intézmények és kdznevelési intézmények névhasznélatirodl szold 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 12. §-aban foglaltak értelmében az dvodai

nevelés a gyvermek neveléséhez sziikséges, a teljes Gvodai életet magdban foglald foglalkozdsok
kereteében folyik.

A rendelkezés alapjan az 6vodaba a gyermek harmadik életeveének betiéltése utan veheto fel. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betditi, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakdhellyel, ennek hidnydban tartézkoddsi hellyel
rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

A sziilo gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. A jelentkezo gyermekek felvétele
az ovodai nevelési évben — a férdhelvek Riggvényében — folyamatosan tortémk.

Az Nkt. 8. § (2) bekezdése kimondja, hogy a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31,
napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi négy ordban
ovodai foglalkozason vesz részt.

A sziilo az Ovodakiteles gyermek felmeniését az ovoddba jaras alol az Nkt 8.§. (2) bekezdése
alapjan kérheti - a targyév majus 25-éig benyujtott kérelemmel. A felmentés engedélyezésére a
229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet a Korméanyhivtalokat jeloli ki. A Kormanyhivatal a
gyermek jogos érdekét szem elott tartva, annak az évnek az augusztus 31, napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betolti, felmentheti a gyermeket az ovodai foglalkozason vald
reszvetel alol, ha a gvermek csaladi kiriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Felmentésre iranyulé kérelmet a sziilé az 6vodai beiratkozas idétartamanak kezdé idéponijaig,
ovodai jogviszonnyal mar rendelkezd gyermek esetében a nevelési év sordn terjeszthet el6.

Az Nkt 49. § (2) bekezdése értelmében a gyermeket elsdsorban abba az 6vodéba kell felvenni,
atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy ahol sziiloje dolgozik. A szilok szabad
intézményvalasztasi jogukat az Ovodak esetében is gyakorolhatjadk a szabad férbhelyek
fliggvényében.
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Az dvodai felvételrdl, atvételrdl az dvoda vezetdje disnt. Ha a jelentkezok szama meghaladja a

felvehetd gyermekek szamat, az dvodavezetd bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a
felvételre.

Tagjai:

* intézményvezeto,

s védond,

s gyamiigyi eloado,

» gyermekjoléti szolgdlat munkatarsa,

s sziiloi szervezel vezetdje,

e szocidlis bizottsag tagja,

e pedagogusok képviselgje — jegvzOkinyv vezetése.

A felvételi bizotisag a jelentkezO dvodasok felvételét meghozott szempontok alapjdn birlja el:

Az adott nevelési évben betdlti a 4. életévét.

Mindkét sziilo dolgozik.

Veszélyeztetett, hatranyos helyzeti csaladbol szirmazik.
Tébbgyermekes csaladbol szarmazik.

Egyik sziilé dolgozik.

s Nem dolgoznak a sziilok.

- & 8 @

A berratkozashoz szitkséges dokumentumok:

* aszilo személyi igazolvanya,

¢ apgvermek anvakdnyvi kivonata,

e agyermek lakcim kartydja,

o agyermek TAJ kartydja,

¢ integralt nevelést igénylo gyermek esetén, a szakvélemeény.

A gyermek ovodai felvételérdl, ill. felvételének elutasitisarél a sziilok hatarozat formajaban
ertesiilnek. A hatdrozat ellen jogorvoslattal élhetnek a sziilok a fenntarto képviseldje felé, melyet
az dvodaban nyujthatnak be.

Az 6vodaba felvett gyermek koteles részt venni az ovodai nevelésben. Az wjonnan felvett
gyermekek esetében a sziilé nyilatkozatot tesz gyermeke egészségi allapotarol.

A gyermekek bilesodei felvétele, az igénybejelentés/eldjegyzés epész évben folvamatos. A
gyermek bolcsodei felvételének gyakorlatat felvételi szabalyzawunk tartalmazza. (Bolesodei
Szakmai Program — Ellatas igénybevételének madja)

8. Az 6vodai elhelvezés megsziinése

Megsziinik a kisgyvermek évodai elhelyezése, ha:

e asziilo keérelmére a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,
* ajepyzo aszilo kérelmére engedélvt adott a gvermek dvodabol térténo kimaradaséra,
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* agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjén.
9. A gvermekek tivolmaradasinak. mulasztdsdnak igazoldsira vonatkozé rendelkezések

A gyermek abban az évben, amelynek auguszius 31. napjdig a 3. életévét betdlti, a nevelési év
kezdb napjatol legalabb napi négy oOraban ovodai foglalkozdson vesz részt. (Nemzeti
kiznevelésrol szol6 CXC, torvény 8. § (2) bekezdés). Ha a gyermek az ovodai foglalkozésrol
tavol marad, mulasztasit igazolni kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

-a gyermek a sziild irdsbeli kérelmére a hazirendben meghatirozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra,

- a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint 1gazolja,

- a gyermek egyeb alapos indok miatt nem tudott kitelezettségének eleget tenni, és ezt a sziilo az
dvoda felé szoban vagy irdsban jelezte.

Ovodaba, bolcsodébe egészséges gverekek jarhatnak. Betegség miatt hidnyzo gyermekek csak
orvosi igazolas bemutatasival jéhetnek az intézménybe. (20/2012(VIL31) EMMI rendelet 518§)

A napkdzben megbetegedett gyermek sziileit értesitjiik, a munkabol esak indokolt esetben vonjuk
ki

Gyogyszert a gyermeknek az ovodaban, bilesodében még a sziilé kérésére sem adunk be, kivételt

képez a rohamot megelozd spray-k alkalmazisa, melyet csak a goresos dllapot oldasdra
hasznalunk.

Az intézmeény litogatasatol eltiltott, felmentett, valamint az intézményt egyéb okbdl huzamosabb
ideig nem latogatd gyermek csak orvosi igazolas alapjan jarhat Gjra. Kivétel ez alol, ha a gyermek
ovodai, bilcsddei sziinet miatt, illetve a csoportvezetd, vagy az intézményvezetd eldzetes
engedélyével van tavol. (20/2012(VIL.31) EMMI rendelet 51§ (2-3))

Ha a szillo a tankGteles kori gyermekét tobbszon felszolitasra sem hordja az ovodaba, a
Jogszabalyokban foglaltak alapjan kell eljarni. Barmilyen okbol van tavol a gyermek az ovodatol,
a sziilbé koteles a tavolmaradas okat egy napon beliil az ovodapedagbgusnak bejelenteni. Az
igazolatlan hidnyzasrol és annak kivetkezményeirdl a sziilot tdjékoztatni kell.

A szillot az esetleges balesetrdl. rosszullérdl az dvond azonnal tajékoztatja. Az intézmény
valamennyi dolgozojanak kotelessége az egészségiigyl adatokkal kapesolatos titkok megorzése.

Jarvanyos megbetegedéskor az ANTSZ, illetve az orvos utasitasat hajtjuk végre.
Egyeb tavolmaradéasok igazolasanak rendje:

A szillo kérésére a harom napnal hosszabb ideig térténd tavolmaradis esetén az ovondknél
tirténd elozetes bejelentés alapjan a gyermek tavol maradhat az 6vodai foglalkozasokrol / iidiilés,
csaladi programok sth. /. A mulasztast igazoltnak tekintjiik, ha a sziilé a tdvolmaradast irdsban
bejelentette a csoportos 6vondknek.
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10. A létesitmény és a helyiségek belsi hasznilati rendje
Altaldnos szabalyok:

Az intézmeny teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodok kitelesek:

a kozossegi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,

az intézmeény rendjét és tisztasagat megdrizni,

az energidaval €s a szilkséges anyagokkal takarékoskodni,
a thiz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljamni,

a munka ¢s egeszségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betbrést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendorséget és az intézmény vezetdjét. A
rendorség megérkezéséig az épiiltbe senki sem léphet be. A helyiségek, létesitmények
berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevo a haszndlatba vétel ideje alatt felelos. A berendezési
targyakat, eszkozoket csak az intézményvezetd engedélyével szabad az épiiletbdl kivinni. A
dolgozok kitelesek a munkahelyiikon az elvirhato rendet és fegyelmet megtartani.

Az épiilet haszndlati rendje:

Az épiiletre cimtablat kell elhelyezni. A jogszabdlyi rendelkezéseknek megfeleléen az épiiletre
zaszlot kell kittzni.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben, rendeltetésszeriien
akkor €s oly modon hasznalhatjak. hogy ne zavarjik a neveld tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat.

Az intéezmeny helyiségeinek a hasznalatara vonatkoz6 szabalyok:

A gyermekek az intézmény helyiségeit, Iétesitményeit és berendezéseit csak felnout feliigyelete
mellett hasznélhatjak. Az intézmény berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet az epiiletbdl kivinni. Az aivételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a
kivitelre keriils targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi felel6sségvallalast.

Az egyes csoportszobak mitkidési rendjét a dolgozok munkarendje hatdrozza meg.

A szillok a gyermekeikkel a folyoson / 6ltozd / tartdzkodhatnak., Gyermekiiket az
ovodapedagogusnak. kisgyermeknevelonek, kell dtadniuk, illetve dvodapedagdgus,
kisgyvermeknevelo tudtaval vihetik el.

Az udvar hasznalati rendje:

Az intézmény udvarin a gyermekek csak felndtt felligyelettel tartézkodhatnak, az ott lévd
jatékokat, létesitményeket csak felligyelettel hasznalhatjak. Az intézmény udvara nem nyilvinos
jatszotér, az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személyek nem hasznalhatjdk. Kivételt
képeznek az intezmeny 4ltal szervezett csaladi rendezvények.
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11. A gvermekek és a pedagogusok, kisgyermeknevelok benntartézkoddsinak rendje

A pgyermekek intézmeényben tartozkodasara vonatkozo szabdalyokat a hazirend rigziti. Az
intézmeényi nevelés a gyermek neveléséhez sziikscges, a teljes intézmeényi életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a nyitvatartasi i1d6 jelentds része alaut a
gyermekkel minden csoportban évodapedagogus, illetve kisgyermekneveld foglalkozik.

Az intézmény szombaton, vasdmap és egyéb munkasziineti napokon zdrva kell tartani. A
szokasos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre esetenként az intézmény vezetoje adhat engedélyt
irasbeli kérelem alapjan.

Az intézmeény a nyan sziinetben az eves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva.
A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idépontjat szintén a munkatervben hatarozzuk meg.

Az ovodapedagégusok, kisgyermeknevelOk jogait és kitelességeit a Nemzeti kiznevelési
torveny rogziti. Az ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok munkarendjét a munkakori leirasok
szabdlyozzak. Az dvodapedagogus, a kisgyermekneveld, az intézményben, az intézményvezetd
altal keszitett beosztas szerint tartozkodik.

Az ovodapedagogus, kisgyvermekneveld, az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az
intézmenyben megjelenni, az aznapi munkaba allas elén 10 perccel. Rendszeres késés fegyelmi
intézkedést von maga utan. A munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat. és annak okat lehetdleg

el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon reggel hét ordig kiteles jelenteni, hogy
helvettesitésérdl gondoskodhassanak.

A csoportnaplot az 6vond a csoportjaban tartja, hogy a helyettesités megoldhato legyen.

A PP alial elirt intézmeényi szintii rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogus jelenléte kitelezd
az alkalomhoz ill6 ruhaban.
A neveld- oktaté munkat kdzvetlenill segitd alkalmazottak munkarendje:

¢ Az intézményi nevelomunkaban, az intézmény nyugodt légkirének biztositisdban
minden terilleten fontos segitije az Gvondnek.

e Az egész intézmény érintd linnepélyeken a pedagbgusokkal egyiitt vesznek részt.
¢ Feladataikat a munkakon leiras tartalmazza.

12. Az ovodiban szervezett egyéb foglalkozasok

Az ovodaban, bélcsodében az intézményvezetovel egyezietve a sziilok igényeinek figyelembe
vételével, a munkatervben rigzitettek szerint szervezhetok egyéb foglalkozasok.

s kézmiives tevékenység,
e jatekos tomna,
o népijaték, gyermektanc,

Ezek a foglalkozasok az intézmény helyiségeiben szervezodnek, nyitva tartisi idoben. Az
intézmeényi tevékenységeket nem zavarhatjak, ezért csak a délutani id6ben tarthatok, vagy a
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deélelotti jatékido alatt. A tevékenységeket az dvodapedagogusok, kisgyermeknevelok tartjak.
illetve pedagogus végzeitségl szakemberek.

A részvételt a sziilOk alairasukkal engedélyezik, amely a csoportnaploban kertll elhelyezésre,

13. A téritési dijak befizetésének rendje

Az intézményben a napi harom/négy alkalommal 16rténé étkezést a Kisvidra Kft biztositja, az
eldirasoknak megfeleloen.

Betegsegbol adodo hianyzas esetén, az étkezés lemondhato telefonon vagy személyesen. Amint
a gyermek visszaérkezik az intézményi nevelésbe, azt eloz6 nap 10 ordig a sziilének bejelenteni
sziikséges személyesen, vagy telefonon.

Az étkezést biztosito intézmény elbirdsinak megfelelden torténik a befizetés. A téritési dijak
fizetése a Polgarmesteri Hivatal altal kikiildott szamlin torténik.

14. A belépés és benntartézkodis rendje azok részére, akik nem dlinak jogviszonvban az
intézménnyel

Az intézmény teriiletén idegen személy csak a felelds vezeto engedélyével tartozkodhat. Az
dvoddba, bolesodébe belépd idegent egyediil hagyni nem szabad.

A fenntartoi, szakertdi, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetd és a
latogatd megbeszélése, egyeztetése alapjdn torténik.

Az Ovodai, bilesodei csoportok és tevékenységek latogatdsit mas személvek részére az
intézményvezetd engedélyezi. Sziil6i ldtogatdsra a csoporiszobdban a csoportvezet
ovodapedagdgussal. kisgyermeknevelovel eldzetesen egyeztetett iddpontban keriilhet sor,

Az intézmény a zavartalan miikddés érdekében, a vagyonvédelem, valamint a gyerekek és
alkalmazottak biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon
szemelyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

A belépés, benntartdzkodds engedélyezése minden esetben elézetesen egyezietett idépontban,
megfeleld informdciok beszerzését kiovetoen toriénhet. Az intézménnyel jogviszonyban nem
allok intézménybe lépése és ott tartdzkoddsa a kivetkezok szerint torténhet:

Kiilon engedély és feligyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben:
* agyermek behozasara és elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

- a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez és ovononek, kisgyermekneveldnek
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tavozisihoz sziikséges.

- a gyermek tavozdsakor a gyermek ovondtdl, kisgyermekgondozotol vald atvételéhez,
atoltoztetésehez, valamint a tavozashoz szikséges,

» az ovoda, bélesode rendezvenyei alkalmaval jelen lévo csaladtagok, meghivott vendégek,
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* a pedagogiai szakszolgalat szakemberei: logopedus, fejleszto pedagogus,
e szerzodes alapjan egyeni fejlesztést végzo gyogypedagogus.

Kiilén feligyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

+ a gyermeket hozo ¢s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartisi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe.
« valamint, minden mas okbol érkezd személy.

Az intéezmennyel jogviszonyban nem dllok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a kévetkezok
szerint torténhet:

o A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsad6éi és  egyéb  hivalalos litogatas az
intézményvezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.

* Az ovodai, bilesodei csoportok, és foglalkozasok latogatasat mis személyek részére az
intezmenyvezeld elozetes egyeztetés utan szoban engedélyezi.

Az intézményvezetd engedélyezheti kereskedok belépését, benntartozkodasat:

jotékonysagi programokon,

gyerekek részere szervezett programokon,
az dvodai jatszomapokon, csaladi napokon,
gyvermekkényy terjesztoknek.

- & @& @

Az ovodavezetd ligynokok, tizletkitok belépését, benntartozkodasat engedélyezheti:

¢ Az dvoda, bolesode jellegeéhez kotodo ajanlatok esetében (jaték, tisztitoszer, kényv...).
e A benmartézkodas az intézményvezetd dlial jeldlt helyiségben torténik.
o Alkalmi tigynkdk, kereskedtk belépése. benntartozkodasa tilos!

15. Az intézménvi dokumentumok nvilvinossiga

Az intézmény alapvett dokumentumai:

¢ Pedagogiai Program
s SZMSZ
¢ Hazirend

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdeklodé szamara hozzaférhetbek az
iroddban elhelyezett polcon és az elétérben 1évo faligjsagon. A nyilvanossagrol és a nyilvinos
dokumentumok hozzaférhetdségérdl az épiletben jol lathatd helyen téjékoztatmi kell, Az
alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklodok az intézménybal nem vihetik ki. Az

alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végen talalhato érvényesség
rendelkezések szabdlyozzdk.

Az alapdokumentumok megvaltozasarol az intézmeény vezetdje kiteles tajekoztatni az
érintetieket aktualisan Gsszehivott értekezleten.
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Az intézmeénybe (jonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli és irasbeli tajékoztatast kapnak
a hazirend alapveté szabdlyairol,

Az intézmeny pedagogiai programjirol a pedagogusok szobeli tajékoztatast adnak el6zetesen
egyeztetett idopontban.

Az dvoda belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata:

Az dvoda, bilesode belso szakmai és tantigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére
kell bocsatani. Az alapvetd dokumentumokbdl, tovibba az éves munkatervbél és belsé

ellendrzési tervbol kiteles az intézmény vezetbje legaldbb egy példanyt biztositani a nevelési év
kezdeésekor.

Az intézmény szakmai mitkddését a Pedagogiai Program hatirozza meg, amely az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramjdra és a Bolesddei nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramjara
épiil.

A pedagdgiai program tartalmazza:

* az intézményi nevelés célkitizéseit és alapelveit.

« azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjik a gyermek fejlodését, kiztsségi életre
valo felkeszitését, a szocialisan hatranyos helyzetben levik felzarkoztatasat.

* agyermek — és ifjusdgvédelemmel Gsszefiiggd pedagogiai tevékenységeket,

* a sziilo, a gvermek, a pedagogus. a kisgyermeknevelo egyiittmiksdésének formait,
tovabbfejlesziésének lehetdségeit,

» az ovodaban, bdlesodében folyo nevelomunka ellendrzési, mérési. értékelési,
mindségbiztositasi rendszerét,

e a neveleési program végrehajtasihoz sziikséges, a nevelomunkat segitd eszkozok és
felszerelések jegyzékét,

Az mmézmeny egy nevelési évre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitdsinak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok kitlizésével.
valamint a felelosok megjelilésével.

Intézményi Onértékelési Program, mely tartalmazza az 5 évre szol6 Intézkedési tervet (Az
intézmény és pedagogusok kiemelkedo és fejlesztendo teriileteinek megjelélésével).

16. Lobogozds szabdlvai

A 132/2000. (VIL.14.) korminyrendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl elirja
a kbzépiiletek szamira a megfeleld méretli zaszl6 Kitlizését, illetve a fellobogozas szabalyait.

A ziszlo dllandé mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik,

17. Szabadsag

Az ¢ves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elbzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsiganak
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mertéket a kozalkalmazottak jogillasarél szolo, valamint a Munka Torvénykényvében foglalt
eloirasok szenint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast
kell vezetni. Az intézmeényben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az dvodavezetd a felelos.

Az intézmeényvezetovel a szabadsag kikérése el6it 15 nappal egveztetni kell (kivéve a rendkiviili
eseteket).

Szabadsagot az adott évben kell felhaszndini, esetleges atvitel eseten azt februar 1-ig lehet
kivenni.

18. A telefonhasznilat rendje

A dolgozo a mobiltelefonjat munkajanak teljes idejében, néma éllapotban tarthatja magéanal és
csak kivételes. slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi mobil telefon kivételes, siirgds esetben
haszndlhatd magancélra. A dolgozd, munkaidejében mobiltelefonjat magincéli beszélgetésre
indokolt esetben hasznélhatja.

V. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1. A belsié kapesolattartis rendje

Az miézmény, Kilonbdzo kozdsségeinek tevekenységét a valasziont kdzbsségi képviselok
segitségével az inézményvezetod fogja Ossze. A kapcesolattartasnak killonbézo formal vannak.,
melyek kozil mindig azi kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgilja az
egyiittmikodést.

A kapcsolattartdas formdi: killinbozd értekezletek. megbeszélések, forumok, intézményi
dsszejdvetelek, elektronikus forma.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, mely
a vezetOi irodaban talalhatok.

A teljes alkalmazotti kozosseg gviilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ext
jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targvalasara kerill sor. Az
alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzikionyvet kell vezetni.

2. A bilesodei egységgel valo kapesolattartas rendje, forméja

Az intézményvezetd havonta egyszer, illetve amikor szitkséges, vezetdi értekezletet hiv ssze az
intézmény szakmai irdnyitasira, a jogszabalyi valtozasok megbeszélésére, az egész intézményt
érintd kérdések megvitatdsira.

A bdlestde szakmai vezetdh részt vesz a havonta tartott vezetdi értekezleten, ez alkalommal
beszamol a bilcsbdében folyd munkarol. illetve dtveszi a sziikséges informdciokat.

Az értekezletek kdzitti idoszakban felmeriilo bélesodében folyd munka kizvetlen iranyitdsihoz
szilkséges szakmai, és egyéb informacidkat az intézményvezetd soron kivill, kézvetlenill is
megadhatja.

35



Szervezeti és miikidési szabalyzat 2023.
Tiszavarkonyi Ovoda és Mini Bileside

OM: 202313
5092 Tiszavarkony, Somogyi Béla Gt 18. Tel.: 06/30/637 0075, e-mail:
varkonyiovi@gmail.com

A bblesdde szakmai vezetdje felel azért, hogy a bélesédéhez kapesolodd informécidk az
intézmeény bélesddel dajkdjahoz, illetve a gyermekeket és a sziiloket érintd informéciok iddben
eljussanak, azokat az érintettek megismerjék.

Bileséde szakmai vezetd a rendkivilli eseményt személyesen vagy telefonon jelenti az
intézményvezetdjének.

Az intézmeényvezetdt meg kell hivni a bélcsddében tartott értekezletekre.
Az intézményvezetd ellendrzési terve alapjan, illetve szilkség szerint esetenként latogatja a
bilesodét.

Az intézményvezetd és a bilesdde szakmai vezetdje a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil
kozvetlen kapcsolatban dllnak egymassal (telefon, e-mail, személyes kapcsolat).

3. Az intézmény kiilsé kapesolatai és a kapesolattartis rendje

Az ovoda, bblesode feladatainak elvégzéséhez, valamint hatékonysaga fokozasa érdekében
rendszeres kapcsolatot fart fenn mads intézményekkel. Az ovoda, bislcsdde képviselete az
intézményvezetd feladata és jogkore. A kiilsé kapesolattartds részletes szabalyozasa, a partnerek
azonositasa az intézményi munkatervben térténik.

A kapcesolattartas formai és modjai:

o kizos értekezletek,

e szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
¢ maodszertani bemutatisok és gyakorlatok tartasa,

kozos iinnepélyek rendezése,

¢ intézmenyi rendezvények latogatdsa,

e napi szakmai tajekozodas személyesen vagy telefonon,

Az ovoda és a fenntartd kapesolata:
Az intézmény és a fenntarto kapesolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mitkodésével. mikddietésével Ssszefiipgo feladatok ellatasara,

az intézmeny alapdokumentumainak elbterjesztésére, elfogadasara,

az intézmeny torvényességi ellendrzésére.

statisztikai adatszolgéltatasra,

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e az intézmény mitkddésének és tartalmi munkajinak éntékelésére.

. 8 @ @

A kapcsolattartis formai:

¢ szobeli tajékoztatas,
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s  megbeszeles,

beszamolok, jelentések,

értekezleten vald részvétel,

elektronikus forma,

a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

e specialis informdcid szolgdltatds az intézmény miikddéséhez.

4. Az intézmény és a sziildi szervezet kapesolata

A sziilok jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében sziiloi szervezetet, kozosséget
hozhatnak létre. A sziilok kireikbol, csoportonként valasztjak meg a Sziiloi Szervezet tagjait és
az elnikot, akik vallaljak a kapesolattartast a sziilok és az intézmény kozitt. A csoportok sziloi
képviseloibol alakul meg az intézményi SzillGi Szervezet, kizilik elndkét valasztanak, aki
képviseli a sziiloket a sziiloi jogok gyakorlasaban.

A sziiloi szervezet dont:

o sajit mitkodési rendjérdl. munkatervének elfogadisardl.
o tisztségviseloinek megvalasztasarol,
o arrdl, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét.

A sziilok ezen jogarol az intézményvezetd és/dvodapedagogusok/kisgyermeknevelok
tdjékoztatjak a sziiloket, felhiviak figyelmiiket jogaik érvényesitésének lehetoségérdl.
Amennyiben a sziillok nem élnek a fenti lehetOséggel, ugy kizarjdk magukat az aldbbi jogaik
gyakorlasabol.

A sziiloi szervezet képviseloinek megvalasztasara a tanév eleji szilloi értekezleten keriil sor. A
kapesolattartds céljatl, feladatait, az egyittmikodés formait, modjat munkatervben rdgzitik,
melyet a sziilok megvélasziott vezetje aldirasdval hitelesit. A sziiloi szervezet tagjait vagy
képviselojét az intézményl érintd kérdésekben az imézményvezetd hivia meg. A rendszeres
kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, irdnyitdsa az intézményvezetd vagy az altala megbizott
személy feladata. A szillok képviseloje tandcskozasi. véleményezési joggal részt vehet a

nevelotestiileti értekezleten, valamint a szilloket is érintd kérdésekben kinyilvanithatja
véleményet.

Az egyittmiikddés célja:

* A sziilok bevonasa a neveld munkaba, celjaink hatékonyabb megvalositasa érdekében.
A szill6i jogok érvényesitése.
e Kizis értékrend kialakitdsa a sziil6i haz és az intézmény kizot.

» Egymas megismerése, az Osszetartozds erzésének erbsitése a kozis programokkal,
rendezvényekkel.

Az egyviitmiikédés formai:
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e Sziiloi éntekezletek, fogadoorak, megbeszélések.
» Csaladlatogatasok.

» Kizbs szabadidds programok, {innepek.
s Kdozos rendezvények (csaladi nap, kézmiives délutan, Totyogd klub stb.)

A kapcsolattartas modja:

e Személyes beszélgetés.
o Kozis rendezvényeken valo részvétel.
s  Megbeszélések.

A kapesolat gyakorisaga: alkalomszeriien. Ertekezletek az aktualitisnak megfelelden. A sziiléi
szervezetnek egyetértési és vélemeényezési joga van a gyvermekeket és az intézmény mikadését
érintd kérdésekben:

intezmenyi munkaterv, beszamolo,

pedagogiai program,

hézirend,

az intézmeényl SZMSZ elfogadasakor a sziiloket is érint6 rendelkezéseiben,
o aszilloket anyagilag is érinto ligyekben,

* az intézmény egeészét, vagy a gyermekek dontd t6bbségét érintd tigyekben,
e intézményvezeldi palydzat esetén.

- @ @

5. Az intézmény és a Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgilat kapesolata
Az egviittmilkGdés célja:

A veszélyezietett és hatranyos helyzeti gyermekek felkutatasa, folyamatos figyelemmel kisérése,
segitség nyujtasa,

Az egviittmilk&dés tartalma:

A hatranyos helyzetl és veszélyezietett gyermekek felkutatdsa, nyilvantartasba vétele. Jelzés az
intézmeny felé az esetleges veszélyeztetettségrol.

A gyermekek veszélyeztetettségének feltrdsa, segitségnyijtés a hdtrdnyok csdkkentésében.
Segitségadas a sziiloknek a nevelési problémik megoldasaban, és kdzremikodés a veszélveztetd
koriilmények felszamolasdban.

A nyilvantartasban lévo gyermekek, illetve a csaladdal kapcsolatos intézkedések és azok
eredmeényességeének dokumentalasa,

e Allando és folyamatos kapesolattartas, kélesonds érdekladés,
e Sziikseg esetén csaladlatogatas a csoportos ovondkkel, kisgyermek neveltkkel.
e Az intézmeny részvétele a gyermekjoléti szolgalat esetjelz6 megbeszélésein.

Az egyviittmilkédés formaja:
e Személyes beszélgetések.
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¢ Esetjelzd megbeszéléseken. tanacskozasokon valo részvétel.
Az intézmény szokdsos kapesolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapesolatot, ha:

a gyermek veszélyeztetetiségét tapasztalja,

a gyvermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozikkel nem tudja megoldani.
esetmegbeszélésre tart igényt,

a gyenmekjoléti szolgalat beavatkozasat szikségesnek itéli.

6. Az 6voda és az Altaldnos Iskola kapesolata

Az dvoda és az dltalanos iskoldk kapesolattartasanak célja:

» Ovoda - iskola atmenet segitése, megkonnyitése.
e Az iskolaba indulo gyermekek beilleszkedését megkinnyité egyilittmikddés kialakitisa.

e Egymas munkijanak kélesonds megismerése dltal az intézmeények egymashoz kozelitése
az eredményesebb nevelt munka érdekében.

Az egylitmiikddés lehetséges maodjai:
e egymas rendezvényein valo reszvétel: szakmai éniekezletek. szilltn értekezletek.
intézmenyi rendezvények sth.
* volt dvodasok utin kivetéses vizsgalata alkalmaval.
¢ nyilt napok.
* iskolal foglalkozasokon valo részvétel.

lattal, Szakértdi Birotisigeal, POK-kal valo

kapcsolata

Az intézménnyel jogviszonyban allo sajatos nevelési igény(, valamint tanulési, beilleszkedési és
magatartasi zavarokkal klizdé gyermekek, magas szinvonald és eredményes ellitdsa érdekében
az intézmeny — az emlitett nevelését, tovabba specidlis ellatasal végz6 pedagdgusai révén -
folyamatosan, az éves munkaterv szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai
szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintl ellatisa érdekében az dvodavezetés dltal kialakitott informalis
csatornakon és a kiilinbdzo — a pedagogial szakmai szolgiltato intézmények dltal meghirdetett —
programokon, tovabbkeépzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken tériénd
részvétel Otjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapesolattartdsért
az intézményvezetd a feleldés, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozdsiban az
egylittmiikidés feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg,

A kapcsolattartas fobb formai:
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az intézményvezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az ovoda pedagogusai,
a bilcsode kisgyermekneveldi a pedagogiai szakmai szolgiltatok altal rendezett
kiilonbdzo konferencidkon, tandcskozisokon, mihelymunkikon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakértdi konzultdcidkon és mas szakmai rendezvényeken:

a pedagogiai szakmai szolgaliatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele;

vizsgilatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizdlasa és a sziikséges ovodai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapesolattartas
szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgélatokkal,

evente tibb alkalommal megbeszélés folytatisa a pedagogiai szakszolgilatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol:

esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagogusai, a gyermekvédelmi
felelos. és fejlesztopedagogusok bevonasaval.

A pedagogiai szakszolgdlattal a kapcsolattartds formaja rendszeres egyiittmikidés alapjan
torténik.

Az egyiittmiikdés kiterjed:

-

a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartsaval Gsszefliggd szakvélemény
megkeéresere,

az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

a gyerekek képességeinek fejlesztése, logopédia,

az 6vodavezetd kapesolatot tarthat a pedagogiai szakszolgdlattal a vizsgalatra kiildott,
vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapesolatban,

sziikség esetén kapcsolattartas a szakérioi bizottsaggal, vizsgalatok, kontrollvizsgalatok
kérése (sajatos nevelési igény gyanija esetén),

szakvélemeny készitése a fejlesztésen részt vevo gyermekekrol.

A Szolnoki Pedagogiai Oktatasi Kozpontial valo kapesolattartas fobb formai:

¢letpalya folyamatainak helyi feladatai (mindsités, tanfelligyelet, onértékelés),
projektek,

pedagogiai szakmai szolgiltatasok nyujtdsa (igény esetén szaktanacsadon latogatisok
kérése, pedagogus tovabbképzéseken. mihelymunkdkon, szakmai napokon valo
reszvetel).

8. Az intézmény és az egvhazak kapesolata

Az intézmeny egylittmilkddik az egyhdzakkal hit- és vallasoktatissal kapcsolatos feladatok
ellatdsa soran. Az Ovodas gyermekek részére az egyhdz a sziildi igény szerint, szakképzett
hitoktatoval szervezhet hitoktatist, akit az egyhaz biz meg. Az dvoda biztositja a valldsi
neveléshez szilkséges feltételeket (helyvet. iddpontot a napirendben). A hit és valldsoktatds
idejének és helyenek meghatarozasahoz be kell szerezni a szillok beleegyezo nyilatkozatat.
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VI. AZ ELLENORZES RENDJE

1. Az dvoda ellendrzésével kapesolatos szabilvok

Az ellendrzés fajtai:
* hatosag,
* pedagogiai — szakmai.
A pedagogiai — szakmai ellenérzést kiznevelési szakértokbal dllo csoport végzi 6t évenként. Az
ellenorzés célja a pedagdgusok munkdjanak egységes kritérium szerinti megitélése,
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:
s apedagogus ellendrzése,

s az intézményvezeto ellenbrzése,
s az intézmény ellenbrzése.

Madszerei:
s pedagogiail dokumentumok vizsgilata,
» foglalkozas litogatasa,
» meghgyelés,
* interji.

Intézkedésre nem jogosultak, kompetencidjuk megallapitasok kizlésére, javaslatok megtételére
terjed ki. Hatasagi ellendrzés tekintetében a kormanyhivatalok rendelkeznek hataskorrel.

2. A belso ellendrzés

Az intézmenyben folyd neveld munka eredményességének, a kozalkalmazottak munkajinak
ellendrzését az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes és bolesddei szakmai vezetd
megosztva latja el, a vezetdk munka megosztasanak feladatai alapjan és a mindenkori munkaterv
szerint, melyben az ellendrzés célja és szimosséga jeldlve van.

Az inmézményvezetd feladatkirébe tartozik az intézményi nevel6-oktaté munka teljes kori
ellendrzese.

Az intézményvezetd ellendrzi a talalokonyha munkajat is.
A bilesodében folyo munka ellendrzéséént a szakmai vezetd felel.
A pedagogiai munka belso ellenorzésének célja

* A pedagogiai programban, illetve a bélesodei szakmai programban megfogalmazott
célok,

e alapelvek Gsszevetése a tényleges nevelési gyakorlattal.

e Az elén eredmények, a tapasztalt erOsségek visszaigazoldsa. a feltart hignvossagokra.
¢ problemakra megoldasi javaslatok keresése.

¢ A nevelotestillet szakmai allapotanak. modszertani kultdrajanak fejlesztése, az egyén
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s szakmai fejlodésének biztositisa.

e A pedagogiai munka hatékonysagénak fokozasa.

* Az bnériékelésre, tanfeliigyeleti ellenorzésre, mindsitésre tiriéno felkeésziilés.
o Onénékelési Program egységes értelmezése, gyakorlati megvaldsitasa,

A pedagogiai munka belso ellenorzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére Kiterjed. Az ellendrzési tervel az intézmeényvezetd késziti el. A folyamatos belsé
ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az intézmény vezetdje a felelos.

Munkdjat az éves munkaterv mellékletét képezo Ellenorzési terv alapjan végzi. Az ellenbrzési
terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerél és ilitemezését. Az ellendrzési tervet az

intézményben nyilvanossdgra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili
ellendrzésrol az intézményvezetd dont.

3. A nevelo munka belsi ellendrzésének feladatai

L]

biztositja a jogszabalyok és a pedagdgiai program szerinti mikodést,

segiti a hatékony neveldé munkit az intézményekben,

informaciot szolgaltat a vezetés részére az egyes dolgozik munkavégzésérol,
adatot szolgaltat, ténvt a belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak merése. Az ellenorzés tapaszialatait az érintett
dvodapedagogussal/kisgyermeknevelovel ismertetni kell, aki arra irasban észrevételtl tehet. A
nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetve az ellendrzés altalinos tapasztalatait, megdllapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

4. Az ellenirzés formai

neveldomunka gyakorlatanak ellendrzése, megfigvelés alapjan.,

s beszdmoltatas,

¢ irasbeli dokumentaciok (csoportnapld, mulasztasi naplo. vazlat) ellenorzése,

» megfigyelés, szemlezés,

e az Onériekelés modszerei (kérddivek, interji, tevekenvségek megfigyelése.
dokumentumelemzés)

5. Az inértékelés

Az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport

A pedagogiai munka belsé ellendrzési tervének. konkrét megvalositasanak litemtervét az éves
munkaterv — az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport munkaterve tartalmazza. A munkacsoport
tagjait az intézmeényvezetd ken fel. A jeldlés elvei, szempontjai:

= megfelelé szakmai felkésziltség, elkitelezettség, feladatokban aktiv részvetel,
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* mindséghiztositas mikddietésében valo jartassag, képzettség, elkbielezetiség a mindség
irdnt,

s terhelhetdség, rugalmassag, megbizhatosag, jo egylittmikddési készség, hitelesség,

o  megfelelé szintl informatikai tudas,

* hatarozatlan idétartamu kinevezés.

Belso ellentrzési csoport feladata:

¢ az Onértékelés elokeészitése, megtervezese, pedagogusok és partnerek tajékoztatasa,

e belso elvaras rendszer megfogalmazdsa a nevelétestiilet bevonasaval,

e 5 évre szolo Intézményi Onériékelési Terv és éves Intézményi Onértékelési Terv
elkeszitese,

e az Oktatasi Hivatal altal mikodtetert informatikai rendszer kezelése.

VIL. AZ INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

1. A nevelomunka biztonsigos feltételeinek megteremtése
Altaldnos elirdsok

Az intézmény vezetdje felelés az 6vodankban, bélesodénkben a nevelomunka egészséges és
biztonsagos feltételeinek a megteremiéséért, és a gyermekbalesetek megelozéséért. A
feltételrendszer vizsgalata, a feliéielek javitasa allando intézményvezetdi feladar.

Az intézményben alkalmazottak, dltaldnos feladatai és kotelességei kozé tartozik. a gyermekek
testi épségenek megovasa. Minden ovodapedagogus és kisgyermeknevel6 feladatat képezi, hogy
a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarél meggyozodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az ovodai és bilesddei egész napos nevelomunka folyamédn a dolgozoknak koriiltekintden a
veédd-0vo eloirasok figyelembevételével kell megszervezni a gyermekek tevékenységét.

A csoport szokdsrendszerének, életének kialakitisa és betartasa oly modon kell, hogy torténjen,
hogy a gyermekbalesetek elkeriilhetk legyenek (példaul futkdrozis kikiiszibolése helyhiany
esetén, vizes helyiségek kialakitisa). Barmilyen balesetforrds észlelése esetén kitelezo a
gyermekesoport biztonsagba helyezése utdn az intézményvezetdt tajékoztatni.

Gondoskodni kell arrol. hogy a gyermekek altal nem hasznélhatd gépek, eszkozik, elektromos
kesziilekek (vasalo, porszivo, diavetito, téveé, video, radidsmagno stb.) a gyvermekek kozelébe ne
kertiljenek.

Kizardlag 6vodapedagogus/ kisgyermeknevelo felligyelete mellett hasznédlhatok:

s szird-vago eszkozok (pl. ollo, kés),
e tomaszerek, udvari jatékok- maszokdk, csiszda, hinta, kerékpir. . .sth.
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Az intézmény minden dolgozdjanak ismemnie kell a munkavédelmi szabdlyzal, thzvédelmi
utasitds s a tizriado terv rendelkezéseit. (Alairdsukkal igazoljak.) Az intézmény vezetdje az
egészseges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék
keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenorzések (szemlék) idejét, az
ellentirzésbe bevont személveket.

2. Az dvodapedagigusok, kisgvermekneveldk feladatai a gvermekbalesetek megelizésében

A gyerekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfelelden- ismertetni kell az
egeszsegik €s testi epseglk vedelmére vonatkozo szabalyokat, a lehetséges veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhaté magatartasformat.

Az intézmenyi nevelési ev kezdetén, valamint sziikség szerint - kirandulés, tevékenység elott -
ismertetni kell a gyermekekkel a vonatkozd szabalyokat. Baleseti oktatast kell tartani sétdk,
kirandulasok testnevelés foglalkozasok elott is.

Az 1smertetes tényet, tartalmat az intézményi csoportnaploban dokumentalni kell!
Az dvodaban, bélesddében gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz szitkséges felszerelésral.

A gyermekekkel ismertetni és gyakoroltatni kell a legalapvetdbb kzlekedési szabalyokat. Az
utcai magatartds szabalyainak betartasdért a gyermekcesoportot kiséro felnoutek felelosek. A sétik
biztonsagos lebonyolitasahoz legaldbb két vagy harom felndtt kiséretét kell biztositani (Minden
tiz gyermekhez egy fo felnott kisérd legalabb.).

A gyermekeket veszélyes helyre vinni nem szabad!

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat. eszkoziket. vegyi anyagokat a gyermekek
jelenlétében haszndlni nem szabad! A foglalkozasi eszktzoket (ollo, ti, szig stb.) a gyermekek
csak gondos feliigyelet mellett hasznilhatjak.

Biztositani kell a balesetmentes ételszallitast, talalast. Forro ételt a gyermekek kdzé bevinni tilos!

Az ovodapedagoégusnak az intézményvezetd elGirdsa alapjan el kell litnia az l-es tipusi
diabétesszel €16 gyermeket.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagogus, kisgyermekneveld kotelessége
az elsosegelynyijtas, a sziilo értesitése. A veszélyforrasra az intézményvezetd figyelmét
haladéktalanul felhivni.

A vezetOk és alkalmazottak feladatai gyermekbalesetek esetén:

A vezetonek ¢és az alkalmazottaknak kotelességiik mindent megtenni a gvermekbalesetek
megeltzése érdekeében. Ha észleli, hogy a gyermek balesetel szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, kételes a szilkséges intézkedést megtenni. Minden dolgozonak ismemie és be kell
tartania az intézmény munkavédelmi, tizvédelmi-és katasztrofavédelmi szabilyait és a
menekiilesi terv rendelkezéseit.
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Ha baleset térténik. a kivetkeziket kell tenni

I. a serilt gyermeket az oOvodapedagogusnak, kisgyermeknevelonek -elsosegélyben kell
reszesitenie,

2. jelezni kell a vezetonek, munkavédelmi felelosnek,

3. a sziilot értesiteni kell,

4. ha sziikseéges, orvoshoz kell vinni, illetve orvost kell hivni,
5. a veszélyforrast azonnal meg kell sziintetni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsbsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell vami az orvosi segitséget.

Minden egyéb teendot a Munka és Tuzvédelmi Szabélyzat tartalmaz.

A bekivetkezett 3 napon til gyogyuld gyermekbaleseteket jelenteni kell, és a jogszabalyban
eldirt nyilvantartasba be kell vezetni (www. KIR hu /gyermekbaleset)

Az intézményben 16rtént balesetet, sériilést az intézményvezetének (az altala megbizott
személynek) ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt,
hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitam, hogy mit kell tenni hasonlé balesetek megelozése érdekében. és a szikséges
intézkedéseket végre kell hajtani. A gyermekbaleset kivizsgilisaba, ha a szilli szervezet igényli,
be kell vonni a szillok képviseldjét.

Az intézmeényen kivilli programokkal kapesolatos szabalyok

Sziilok tdjekoziatasa: A csoport falitjsagjan keresztiil vagy személyes megbeszélés alkalmaval
vagy elektronikusan /iddpont, uti cél, kozlekedési eszkoz, kiltségvonzat/,

A szillo aldirasaval adja beleegyezését a részvételbe, Az éves programterven kiviili egyéb
foglalkozasok szervezésekor. az esedékesség eldtt 5 nappal —az elébbiek szerint kell eljarni a
sziilo tajékoztatasiban, az engedély megszerzésében.

Intézményvezetd tajékoztatdsa: Elbzetesen szoban a killsd foglalkozas megkezdése elét
minimum egy nappal.

A pedagogusok, kisgyermekneveldk kitelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kisérdt, pedagogust, dajkat, vagy sziilot kell biztositani, amennvyi a

program zavarialan lebonyolitisihoz szilkséges. Gyermeklétszamnak megfeleléen 10
gyermekenként minimum 1-1 f6.

A csoportszobaban, valamint az 6vodan, bolesodén kivili program alkalméval gondoskodni kell
az elsdsegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrol.
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‘ermekekre vonat

eljarasrend

Az dvoda nem tagadhatja meg a korzetes cukorbeteg gyermek felvételét a cukorbetegsége
mialt, a gyereknek joga és kotelessége részt venni a kbznevelésben.

A gyermek ismert betegsége nem jelent kockézatot tdrsaira, neveloire, igy a kznevelési
rendszerben 16riéno ellatasa soran betegségére valo tekintettel hatrany nem érheti,

A korzetes dvoddja koteles felvenni, és a pedagogusok részérol az esélyegvenloség biztositasa
erdekeben sziikséges a nagyobb odafigvelés, tobblettérodés.

A felvételi kérelem cukorberegségre hivatkozva tirténd elutasitasa diszkriminativ, és
szabalysértést valosit meg.

A diabétesszel €16 gyermek ovodai ellatasahoz szilksége feltételek biztositisa az dvodavezetd
feladata.

A cukorbetegség kezelésének harom alapvetd Gsszetevije van:

* az étrend,
* & testmozgas és
» sziikseg eseten az inzulinkezelés.

Inzulinos kezelés megvaldsitasa:

» szlilovel, haziorvossal, védomdvel valo egyeztetés,

* cukorbeteg gyermek napirendjének megismerése, Gvodaival 6sszehangoldsa,

« inzulinbeadas helyszinének kijeldlése: intézményiinkben a nevelétestilleti szoba,
* gyogyszerek, esetleges behozott ételek tarolasa hités altal megoldott,

» specialis étkezés kialakitdsa az imtézmény fdzOkonyhdjianak lizemeltetbjével.

A pedagogus kotelessége. hogy a cukorbeteg gyermeket a nap folyaméan barmikor:
» kiengedje a mosdaba,

* biztositsa, hogy folyadékhoz jusson,
* hiztositsa a vércukor mérést.
*» biztositsa az inzulin beadasat,

» ehessen, barmikor a nap folyamén.
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I11. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE
1. A kizalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

A kizalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkavedelmi feladatokat az Onkormanyzat altal megbizott munka és balesetvédelmi
meghizott latja el.

Az intézményben csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezdé munkavallalo
dolgozhat,

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztisa tilos!

Az intézmeny egész teriiletén dohanyozni tilos!

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvataniasi idében akkor és oly madon hasznaljak.
hogy az ne veszélyeziesse a nevelo tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasar.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az intézmény
helyiségeit, ezt az intézmény fenntartjatol irdsban kell kérvényeznie.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodo minden személy
kiteles:

- a kozis tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az ovoda, bblesode rendjét és tisztasdgat megbrizni,

- az energidval és a szitkséges anyagokkal takarékoskodni,
- tliz €s balesetvédelmi eloirasok szerint eljarni.

- a munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

2. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendik

Az intézmeny miikddeésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelomunka szokdsos rendjét akadalyozza, illetve a gyerekek és a
dolgozok biztonsagat és egészsegét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti,

llyen események:

természeti katasztrofak (villamesapds, foldrengés, arviz, belviz),

tuz,

robbantassal térténo fenyegetés,

egyeéb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkat mas modon akadédlyozo, nehezito
korilmény.

A rendkiviili eseményeket azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének, aki diint a sziikséges
intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl.
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Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljami.
A rendkivilli eseményrdl értesiteni kell:

1. a fenntartot,

2. tiz esetén a tizoltosagot,

3. termeszeti katasztrofak esetén a katasztrofavédelmet,

4. robbantasos fenyegetésnél a rendorséget,

5. személyi sériilés esetén a mentoket,

6. egyeb esemeény esetén a munkavédelmi feleldst.

Bombariadé esetén a tizriadé menekiilési tervében szerepld, legriividebb utvonalon a gyermekek
az épiiletbol ki kell juttatni. a gyvermekek bizionsidgos feliigyeletét meg kell szervezni. A
gvermekcsoportoknak a veszélveztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeltlt teritleten tértént

gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gvermekek Ovodapedagogusa,
kisgyermeknevelije, dajkdja a felelds.

A rendorseg es a fenntartd egyidejil értesitése kotelezo, Ezen kitelezettség az intézményvezetit
terheli.

3. Az intézménvben folytatandd reklimtevékenységekre vonatkozo eldirdsok

2008. évi XLVIIL t&rvény a pazdasigi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol.

Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7. § (1), (4) bekezdés,

e Tilos az olyan reklam, amely eriszakos, illetve a személves vagy a kizbiztonsiagot
veszelyeztetd magatartasra Gsztindz.

» Az intezmenyben tilos a reklamtevekenység, kivéve, ha az a gyerekeknek szolo
egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturdlis, oktatisi tevékenységgel fligg Gssze,

e A reklamok elhelyezésére, szorolapok kihelyezésére, terjesziésére az intézményvezetd
adhat engedélyt.

Az engedély visszavonasara az intézménvvezetd barmikor jogosult.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai lehetnek:

njsagok terjesziese,
szorolapok,
plakitok,

szobel tajckoztatas.
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IX. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYALI

A teljes korh egészségfejlesztés célja, hogy az ovodaban, bilesodében eltdltstt idében minden
gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészsépét, egészségi allapotat hatékonyan
fejleszt6, az intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien mikddo egészségfejleszto
tevékenységekben.

Az ovoda, bbleside altal mikddietett teljes kiorii egészségfejlesziés olvan folyamat, amelynek
eredményeképpen a pedagogusok. kisgyermekneveldk az intézményben végzett tevékenységet,
a helyi pedagdgiai programot és szervezeti mikidést, a gvermek és a sziilo részvételét az
intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi dllapotanak kedvezd iranyn
valtozasat idézze eld.

Ezen szabalyozas egységet alkot a Hazirend megfeleld fejezeteivel.
1. A rendszeres egészségiigyi feliigvelet és ellatis rendje

Az intézményvezetd megallapodast kot a gyermekorvossal, védonbvel az orvosi elldtis
érdekében. Az orvos. valamint a védond a megallapodisban megjelélt modon és
rendszerességgel latja el a gyermekeket. Az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az
orvos és a védond munkajahoz a szilkséges feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, idé, feliigyelet.
A vedooltasok az intézményben nem adhaték be.

A gvermekek intézményen belilli egészségiigyi gondozasat, a védono latja el:

o Ellenorzi. hogy a gyermekek biztonsdgban és egészséges kdrnyezetben nevelkednek-e.

o Tisztasdgi szliréseket végez, kapesolatot tart  az  dvodapedagdgusokkal,
kisgyermeknevelokkel.

¢ Elhanyagolas esetén jelez a gyermekvédelmi szolgalat felé.

e Elozetes egyeztetés, felkérés esetén részt vesz az Ovodai, bilesidel egészségnevelo
programokon,

e A nevelési év soran évente minden gyermek — a sziilé irdsbeli beleegyezésével — egy
alkalommal részt vesz fogdszati vizsgélaton.

Az intézmény milkddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat ltal
meghatirozott szabalyok szerint kell eljami, s annak betartisdra az intézmény dolgozbi és a
sziilok is kotelesek.

e Az intézmény talalokonyhdjara idegen személy nem léphet be. Az intézmény vezetije
csak védoruhazatban. védacipoben tartozkodhat ott.
* A gyermekeket az 6vonok kisérik a vizsgdlatokra, megszervezésilk az 6 feladatuk.

Ha egy gyermek betegségre gyanus, vagy beteg, a kdvetkez6 modon kell eljarni:

¢ betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az intézménybe,
* napkozben megbetegedett gyermeket le kell fektetm, el kell killoniteni a tibbi
gyvermektol,

e sziikség esetén orvoshoz kell vinni,
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e pondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitéserdl.

2. A dolgozok rendszeres egészségiigvi ellendrzése

Az intézmény minden dolgozdja kiteles alkalmazas elott teljes kéru munka alkalmassagi, azt
kovetden évente idoszakos és szilkség szerint soron kivill munka alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni, munkakire ellatasara vald alkalmassagdt a munkaltaté dltal megnevezett orvossal
igazoltatni.

Felndtt balesetek:

A balesetet az azt észleld dolgozo koteles jelenteni az intézméy. intézkedésre jogosult
vezetdjének és részt venni a seriilt ellatasaban.

A felnott balesetekrol jegyzokinyv késziil, amelynek kivizsgalast a munkavédelmi ellendr végzi.

X. A GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

Intézményiink gyermekvédelmi feladatait a pedagdgiai programunk rogziti, mely meghatérozza
az intezmeny gyermekvedelmi rendszerét, a gyermekvédelem céljat, feladatait, a tevékenység
sikerkritériumait,

Célunk:

o A gyermekek alapveld jogainak és szilkségleteinek biztositisa az intézmény
lehetbségeihez mérten.

e Esélyegyenloség biztositasa az eltérd szocialis és kulturalis kirmnyezetbdl érkezo
gyerekek szamara.

Az intézmény a gyermekvédelmi feladatait - a csoportos ovondk, a kisgyermeknevelok
megfigyelésein, tapaszialatain és tevékenységén keresztiil latja el, és érvényesiti. A
gyermekveédelmi munka megszervezéséért, ellatasaért az intézmény vezetbje felel.

A nevelbtestiilet minden tagjdnak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elosegitése, a gyermekvédelmi feladatok ellitasa, a gyermekvédelmi tevékenység folyamatos
fejlesztése — a gyermek veszélyezietettségének megelizése, megsziintetése érdekében.

Az intézményvezetd feladata:

e Veszélyveztetett, hatranyos helyzeti gyerekek dvodai, bilesodei felvételének biztositasa.

o Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvedelmi rendszer szakembereivel valo
kapesolattartas, egviittmikodés.

s A gyermekvedelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyvelemmel kisérése,
s Gondoskodik a gyermekvédelmi felel6s munkajahoz szitkséges belso feltételekral.

Az intézmény dolgozoinak feladata:

* A rendszeres intézmeénybe jaras figyelemmel kisérése.
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e A gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel valé
kapcsolattartas, egylitmukdGdés.

Csaladlatogatisok kezdeményezése.

e Veszélyeztetd tényezd megléte esetén jelzés.

» Egészségnevelési, csaladi programok ajanlasa, szervezése,

o Szilkség esetén intézkedés kezdeményezése, tdjékoztatds nyljtasa a sziilok és
pedagogusok részére,

A pvermekvédelmi felelos feladatai:

o A helyzetkép feltarasa utan elkésziti az éves feladattervét.

« Evente adatot szolgaltat az 6voda gyermekvédelmi helyzetérdl.

o A nevelesi év kezdetekor a csoportok hirdetotabldin keresztill irdsban tajékoztatast ad a
fogadoorajardl, helyérdl, a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények
cimérdl, telefonszdmarél.

» A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot az adott évre. Ezt a
feladattervet havonkeénti lebontasban késziti el, konkrét tevékenységeket jeldlve benne.

e Kozremiikddik a helyi nevelési program gyermekvédelmi fejezetének kidolgozdsaban,
mint az intézmeényvezetd szakembere,

» Evente legalibb egyszer egyeztet a jegyzivel vagy az dnkorményzat illetékes eldaddjaval
€s a Gyermekjoléti Szolgalattal a nvilvantartast illetdleg.

e Munkadjarol évente egyszer irasban beszamol a nevelotestiileti értekezleten, illetve egvéb
esetekben az intézményvezetd utasitasara.

* Rendszeresen figyeli a gyermekveédelemmel kapesolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
dnkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt az intézményvezeto és a kollégai tudomdsara
hozza.

e Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség. a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintii megallapitasar.

¢ Nyilvantartja a veszélyeztetett €s hatranyos helyzeti gyvermekeket.

s Feljegyzi a nyilvantartasba a gyermekekkel, illetve a csaladdal kapesolatos
intézkedéseket, ¢és azok eredmeényességét. Ezt a feladatot a csoport ovondivel.
kisgyermekneveldivel egyiitt végzi.

o Elosegiti az ovonok. kisgyermeknevelok felderitd tevékenységél, bsszehangolja a
gvermekvédelmi tevékenységet az oOvoddban, bélesddében dolgozd  Gvonék.
kisgvermeknevelok kozott,

Az intézményvezetd gyermek — egészségvédelemmel és balesetvédelemmel kapesolatos
feladatai:

e Meghatarozza az ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok e teriilettel kapcsolatos
feladatait.

e 3 napon tul gvogyulod sériilést okozo gyermekbaleseteket kivizsgalja és a torvény dltal
meghatiarozott eljarasi szabalyok veégrehajtasat iranyitja.
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s A munkavédelmi felelossel egyiittmikiédve a hasonlé esetek elkeriilése érdekében
megteszi a szilkseges intézkedeseket.

e Sulyos baleset kivetkeztében a térvény dltal meghatdrozott modon jar el. (16/1998
(IV.8.) MKM rendelet 1. sz. melléklete)

XI. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK ES AZ UNNEPEK RENDJE

Unnepélyek, megemlékezések rendje - Intézményi {innepek

A hagyomanyok innepek, dapolisa elvilaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesziésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szikebb és tagabb
kornyezethez fiizodo pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira dpolasat. A felnétt kizisségekben
hozzajarulnak az Osszetartozas, a klcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéschez.

e Az Ovodai, bilesidel innepeket, hagyomanyokat a gverekek kizdéisségére vonatkozoan a
pedagdgiai program hatarozza meg.

* Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezveényekkel kapcsolatos
felelostket az éves munkaterv hatdrozza meg.

A felelosbk a rendezvénvekre vonatkozo feladatterveiket munkatervben jelélt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Nyilvanos linnepeink

Az éves munkatervben keriilnek rogzitesre: Oszkoszonto, Mikulas, Adventi vasar, Karacsony.
Farsang, Kézmives délutdnok (advent. hisvét) Anyak napja, Evziro, Ballagas.

A kizségi tinnepségeken intézményi szintii részvétel — a terveknek megfeleléen (Adventi
fellepés, gyerekek miisora, Marcius 15-1 megemlékezés).

A gyermekek sziiletésnapja tinneplésenek szabalyozasa a hazirendben talalhato,

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélveken valamennyi dolgozonak kbtelezd az
alkalomhoz ill6 Gltézékben megjelenni.

X11. ELJARASRENDEK

Az elektronikus tton elédllitoit pa

335/2005. (XI11.29.) Korm. rend. alapjan az iratkezelés megszervezésének, és az adatok
rogzitésének kivetelményei:

s azirat utja pontosan kivethetd, ellendrizheto és visszakereshetd legyen.

s szolgélja az 6voda, a mini bilcsode és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszert
mitkiidését, feladatainak eredményes és gyvors megoldasat,
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e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban
valo Orzesét és a maradando énékil iratok levéltari atadasat.

Az iratkezelési feladatok megosztasa:

o Az egyes iratkezelési feladatok ellatdsa az ovodavezetd és a gazdasagi Ggyintézo kizott
megosztottan torténik.

o Az egyes iratkezelési feladatok ellatisa az ovodavezetd és helvettese kozitt megosztottan
tirténik.

Az internetes nyilvinossigra vonatkozo feladatok

Adatszolgaltatis a KIR-be

A Koznevelési Informacios Rendszerbe kozponti nyilvintartds keretében a nemzetgazdasagi
szinti tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoziatasi, gyermek- és tanuli
adatokat tartalmazza. A KIR mikddtetése, az adatok. a dokumentaciok szolgaliatasa kotelezo. A
koznevelési intézmény vezetdje, a KIR-ben az oktatdsi azonositdo szdmmal kapesolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kiivezd 6t napon beliil kteles bejelenteni.

Kiozzétételi lista

A nevelési-oktatasi intézményi kzzétételi listaja tartalmazza:

a) a felvételi lehetoségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott 1dét. a fenntarté altal engedélyezett esoportok szamat,

¢) kbznevelési feladatot ellatd intézmeény eseten a téritési dij, egyeb dijfizetés: kotelezettség (a
tovabbiakban egyitt: dij) jogcimét és mérékét, toviabba nevelési évenként az egy fore
megallapitott dijak és a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és
igénylési feltételeket is,

d) a fenntartdé a nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd éntékelésének nyilvanos
megdllapitasait és idejét, a kdzneveleési alapfeladattal kapesolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazd - vizsgalatok., ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami  Szamveviszék
ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitdsait, egyéb ellenorzések, vizsgalatok nyilvanos
megéllapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasinak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a Szervezeti és Mikiodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai programot tartalmazza.

Az 6voda dolgozdinak kozalkalmazotti statuszukbol adodo jogait és kitelezettségeit, a jogok
érvényesitésének rendjét a Kozalkalmazotti Szabalyzat hatdrozza meg.
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A Szervezeti és Miukiodési Szabalyvzat modositiasa

Jelen Szervezeti és Miikidési Szabalyzal mddositasa csak a Nemzeti Kozneveleési Torveny 25§
(4) &ltal meghatdrozottak a szerint torténhet.

Az intézmény tovabbi szabilvzatai

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket dnallo
szabalyzatok tartalmazzik. Ezek a szabalyzatok az SZMSZ viltoztatasa nélkill is modosithatoak,
amennyiben a jogszabélyi eldirasok. belst intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelos
vezetdjének megitélése ezt szilkségessé teszi.

ZARADEK
1. Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ 2023. év 07. hé 01. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval lép hatalyba, és
visszavondsig érvényes, A feliilvizsgilt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépesevel
egyidejiileg érvényét veszti a 2018, év 11. ho 23, napjan készitett (elézd) SZMSZ.

Az SZMSZ modositasit kezdeményezheti:
e a fenntartd
e az intézmeényvezetd
+ anevelotestiilet
o 4 sziilbi szervezel

2. Az SZMSZ feliilvizsgilata

Az SZMSZ felillvizsgalatdra sor keriil jogszabélyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyviltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmeény neveldtestiilete, a sziiloi szervezet. A
kezdeménvezést és a javasolt modositdst az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

3, Az intézménvben mikido egveztetd forumok nvilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzat adatkezelési szabalyzatat a szilloi szervezet 2023, ev 06. ho
19. napjén tartott iilésén megtargyalta.

Aldgirasommal tanusitom, hogy a sziildi szervezet véleményezési jogdt jelen SZMSZ
elfogadasival kapesolatban gyakorolta.

Kelt: Tiszavarkony, 2023. 06. 19,

sesne bl Rliolinn. St Pt e
szillon szervezet képviseloje

(Mellékelve a véleményezésrdl készillt jegyzokdnyvi Kivonat.)
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A szervezeli és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testillete 2023. év 06. hé 21. napjan
tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Tiszavarkony, 2023. 06, 21.
Sealy .-.'a.';,,.":r._-.-,’ffi;ff,:.4.L;L-.J;;:...':L..,.,.
hitelesitdé nevelGtestiileti tag
(Mellékelve az elfogadasrdl keésziilt jegyzokomyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megillapitisa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tantdézkodd szavazok szama és

aranya; keltezés; a jegyzokdnyvvezetd és a hitelesito aldirdsa.)

Ez a dokumentum 55 folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbaol all.
Kelt: Tiszavirkony, 2023, 06, 22,

PH.
ol alens dotora. g
hitelesits
Al .ri.iﬂ....t.-.l.r.l.:..}...I. .................
Téth Eméné
intézmeényvezetd
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MELLEKLET

4. Jegyzokonyvek

5. Munkakor leiras mintak

6. Szabalyzatok
e Adatkezelés: szabalyzat
e Panaszkezelési szabalyzat
e [ratkezeleési szabalyzat
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1.5z. melléklet

Jegyzokinyv

Tiszavirkonyi Ovoda és Mini Bileside
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak elfogadasarol.

A nevelbtestillet tagjaként a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak tartalmat megismertem.,
aldirasommal igazolom, hogy a benne foglaltakat elfogadom.

Barnané Sziics Andrea Dovtinbical' Skilas Kivd e

Balla Monika m

Cﬁhu]}'kéné leéﬂZ!. Livia ;Z-A-E'_U—Lr“\-ml,:\_ :}{ Bt CFEI1II' L

Jambomé Katona Agnes Yymbene Fafona (Gmes

Takdes Aniko

Orbanné Kovics Orsolya

Téth Erndng

Toth Laszloné 7l
Varga Mana

Tiszavarkony, 2023. 06. 20.
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2.s5z. melléklet

Jegyzokonyv

Tiszavirkonyi Ovoda és Mini Bileséde
Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat
elfogaddsardl

Szil6i Munkakozisség

A Sziiloi Munkakozosség tagjaként a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat tartalmat
megismertem, aldirasommal igazolom, hogy a benne foglaltakat elfogadom.

Kissné Pasztor Maria RSN \ 9 b lU:'L.“- _:
Buboriné Borbély Beatrix

z ] I 7 -
bdie  Podeys Budiix
Toth-Palkd Gabriella et ll ;

g Aa L m r
L e 5. --I. :1'"" ur . = :r"v-)fl'j_r‘—hg

Urban Mariann ; .
Kassne Dékany Adnienn Gind ke 1 =
¥ Wy o rak P Y _.t{.“.r -l
Komaromi Aneit r :
-Ik.ﬁu._.-._ Vi P ; -L'-L bk

Tiszavarkony, 2023, 06, 20.
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3.5z. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS: KISGYERMEKNEVELO SZAKMAI VEZETO

1. Személyi rész:

Sziiletési hely, idi:
Anvija neve:
Munkaviszonvyénak kezdete:

Képesitési kivetelmény: Jogszabalyban meghatarozott képesités

11. Szervezeti rendelkezések:

Munkahely megnevezése: Tiszaviarkonyi Ovoda és Mini Bélesode 5092 Tiszavarkony, Somogyi
Béla ut 18,

Munkakdre: Kisgvermeknevels — szakmai vezeth

Kinevezbje: a Tiszavarkonyi Ovoda és Mini Béleséde Intézményvezetbie

Munkaltatéi jogkdrdk kizarolagos gyakorldja: a Tiszavirkonyi Ovoda és Mini Bolesade
Intézmeényvezetdje

Kozvetlen felettese: a Tiszavarkonyi Ovoda és Mini Balesode Intézményvezetdje

Munkakére: a bélesodei gondozasi —nevelési feladatokra terjed ki, a bolcsode szakmai
vezetéséert felel.

Munkavégzés helye: Tiszavarkonyi Ovoda és Mini Boleséde 5092 Tiszavarkony, Somogyi Béla
ut 18.

Munkakdrhiz tartozo iskolai végzetség: Kisgyermekgondozd-neveld

Munkaidd tartama: heti 40 ora. Ebbél jogszabdlyban meghatirozottan a gyermekek mellen
kitelezoen 7 orat kell eltGltenie. Amennyiben a gyermekek. elldtasa azt gy kivanja meg, a napi
nyolcadik orit is a gyermekek mellett kell eltéltenie.

Munkaido beosztas: a mindenkori munkarendben meghatirozott modon alakul.

Helvettesités: tavolmaradas esetén a vele egy gondozasi egységben dolgozo bilesodei dajka
helyettesiti, illetve az ovodaban dolgozd bolesddei képesitéssel rendelkezd dajkak
helvettesithetik.

Tilorara kételezhetd, ha a gyermekek ellatisa azt megkivanja.
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111. Feladatkire, jogkire:

|, Altalanos szakmai feladati:

- A csoportba felvett gyermekek csaladban toriénd meglatogatasa, csaladlatogatési tapasztalatok
feljegyzése.

- Sajat gvermek rendszer szennt neveli a gyermekekel.

- Az elbirdsoknak megfeleléen vezeti a dokumentaciokat (t6rzslap, fejlodési tabla, csoportnaplé,
iizeno fiizet.)

- A Szakmai programban foglaltakat megvalésitja.

- A fokozatos beszoktatas elveit betartja, a beszoktatas menetérd]l naponkénti feljegyzéseket,
majd Gsszefoglalot készit,

- Biztositja az esztétikus komyezetet.
- Betartja a munkafegyelmet, a szolgalati utat.

2. Gondozasi-nevelési feladatai:

- Munkéjat a mindenkori Bolesodei munkarend és a vonatkozo egészségiigyi eldirdsok,
jogszabalyok keretei kozott végzi.

- Alkalmazza a korszerli szakmai alapelveknek megfelelé gondozasi-nevelési modszereket a
gyermekcsoportokban.

- A bilesddevezetd altal jovahagyott munkarendet, napirendet és hazirendet a legpontosabban
betartja.

- Figyelemmel kiséri és elosegiti a gyermekek helyes testi szellemi fejlodését.

- Elosegiti a gyermekek aktiviltasat, onallosoddsit. fejleszti mozgdskészségitket megfelelo
ruhazat, id6, mozgaster és jatékszerek biztositasaval.

- A gyerekek levegbztetését az iddjaras fliggvényében naponta végrehajtja.

- Alvasidoben biztositja a nyugodt alvishoz sziikséges feltételeket, feliigyel az alvd gyermekekre.
- Alvisidoben munkakéréhez tartozo feladatokkal foglalatoskodik (dokumentécio).

- Kello figyelmet fordit a gyermekek apolt kiilsejének biztositaséara.

- A gyermek sulyat és hosszat az el6in idoszakokban méri, dokumentalja.

- Figyelemmel kiséri a gyermekek soron kivetkezi status-vizsgalatat, abban segédkezik.
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- A gvermekek jatékait a gyermekek szamdra elérhetd magassigban. a szabad valasztas
lehetoségét kinalva helyezi el, azokat rendben tartja, fertotlenitésiiket minimum heti
rendszeresseggel elvégzi.

- A feliigyelet mellett hasznalhato jarékszereket zart szekrényben tartja. A sériilt, torott,
balesetveszélyes jatékot kivonja a forgalombal.

3. A gvermekek etkeztetéssel kapesolatos feladatai:

- Elokesziti az aszialokat az ¢tkeztetéshez, ennek soran gondot fordit az esztétikai nevelésre,
valamint kultir-higiénés szokasokra neveli a gyermeket.

- Kitelezoen megkostolja a feltalalt ételt.
- Az étkeztetés soran a HACCP el6irasait maradékialanuk betartja.

4. A gvermek megbetegedésével kapesolatos teendoi:

- Ha a gyermeken reggel barmilyen megbetegedésre utald jelet észlel, a gyvermeket orvoshoz
iranyitja.

- Ha a gyermeken a nap barmely szakaban lazat. hdemelkedést, borelvaltozasokat, vagy egyéb

betegségre utalo tiinetel vesz észre, haladékialanul kételes értesiteni az intézményvezetdt, majd
a sziildt.

- A bélesddében tapasztalt tiineteket minden esetben kiteles a csoportnapldba beimi. A betegség
észlelésérdl a dokumentumot a sziilonek atadni kiteles illetve beirja azt az Uzené fiizetbe is.

- Rogriteme kell az intézkedest is, amit a betegség észlelése utan tett.

- Megbetegedes utan csak a hdzi gyermekorvosok igazoldsaval veheti be a gyermeket. Ugyanigy
jar el, ha a gyermek harom munkanapot meghaladéan volt tavol, és azt a sziilé6 nem jelentetie be
elore.

5, Adminisztracios feladatai:

- Csaladlatogatisi dokumentéciot készit.
- A beszoktatasrol naponkeénti feljegyzést készit.

- Naponta vezeti a Csoportnaplét, melybe bejegyez minden emlitést érdeml tényt, eseményt,
ami a munkaideje alatt tértént.

- Az , Egeészségligyi torzslapot” és a . Fejlodési tablat™ minden honapban lezérja.

- Bejegyzi a megfeleld adatokat a gyermek fejlettségi szintjére (értelmi. érzelmi dllapotara, tarsas
kapcsolatainak alakulasira, saly, hossz stb.) vonatkozdan. A bejegyzéseket egy éves kor alatt
havonta, egy éves kor felett negyedévente teszi meg.

- Vezeti az iizend filzetet.
6. Egviittmiikdési kistelezettségei:
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- A gyermek atvételekor informalodik a sziiloktol a gyermek hogyléte feldl, hazaadaskor

mformalja a szilloket a gyermek viselkedésérol, étkezési, jaték. alvas. flirdészobai
tevékenységérol.

- A magas szinvonali gvermekelldtas érdekében koteles egyiittmiksddni: az intézmény
vezetdjevel, illetve a bileséde mas dolgozoival.

- Ellatja a sziiloket tandccsal, tdjékozodik nevelés: kérdések esetén, és konzultal a sziilokkel.
- Eleget tesz képzesi kitelezettségeinek, 6t év alatt megszerzi a creditpontjait.

- Kitelezo jelleggel részt vesz a sziiloi-, és munkaértekezleteken.

- Felettese kérésére beszamol kijelolt témakdrokben.

7. A munkafegyelem betartasara vonatkozo feladatai:

- Munkahelyén koteles a beosztasanak megfeleléen, pontosan megjelenni.
- Barmely okbal térténo tavolmaradasat 24 oran beliil be kell, hogy jelentse a Vezetinek.
- Munkaido alatt a bolesode teriiletét csak a Vezeto engedélyével hagyhatja el.

- A gyermekcsoportot mindaddig kételes ellatni, mig azt a szolgalatot valto gondozénonek at
nem adja, illetve a sziil6 haza nem viszi a gyermeket.

- A gyermeket feliigyelet nelkiil hagyni tilos, a feliigyeletet biztositani kiteles!
- A gvermek testi fenyitése szigorian tilos!
- A Jelenléti ivet kijteles a valésaghoz hiien vezetni.

8. Baleset és tizvedelmi feladatai:

- Jogszabalvban régzitett idokdz6nként oktatison kiteles részt venni.
- A baleset-, munka- es tizvédelmi utasitisokat maradéktalanul betartja.

9. Altalanos rendelkezések:

- Munkajat koteles felettesének irdnyitdsa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabdlyok és
rendelkezések szerint végezni,

- Magatartisa legyen példamutato.
- Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint végezze.
- Orizze meg a Bolesdde belso életére vonatkozo informdciokat, illetve a szolgalati titkokat.

- Munkajardl, illetve a Bolesbde munkijardl csak az Intézményvezetd engedélvével adhat
tajekoztatast.

- Tartsa be a szolgdlati utat.
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- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettese meghizza.

- A béleside kulcsait kiilénds gonddal Grzi!

10. A Munkakéri leiras hatalya:

A Munkakén leiras az alairas napjan lép hatélyba és visszavondsig érvényes.

11. Zaradék:

A munkakon leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kitelezdnek tartom, és maradéktalanul teljesitem.

A Munkakér leiras egy példanyét atvettem.

Tiszavarkony, 2023, szeptember 1.

Tiszavarkonyi Ovoda és Mini Bolesode Dolgozé

Intézményvezetije

B3



Szervezeti és miikodési szabdlyzat 2023.
Tiszavarkonyi Ovoda és Mini Bilcside

OM: 202313
5092 Tiszavarkony. Somogyi Béla Gt 18. Tel.: 06/30/637 0075, e-mail:
varkonyviovi@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS: BOLCSODEI DAJKA
Munkavallalé neve:
Munkéltatd megnevezése: Tiszavarkonyi Ovoda és Mini Bolesode
Munkaltaté cime: 5092 Tiszavarkony, Somogyi Béla at 18,
Munkakdr megnevezése: Bilesodei dajka
Vegzettsege: érettségi, OKJ —s kisgyermeknevels — és gondozo
Munkaideje: heti 40 ora
Fobb tevékenysége: Dajkai teendok. gondozas, takaritas

Az intézmeényvezeld iranyitasdval dolgozik. munkajaban figyelembe veszi az érvényben lévo
higiénes trendeket. A kisgyermekneveld, kizvetlen segitotarsa, folyamatos jelenlétével segiti 61
a neveld, gondozd munkéban.

Munkaidé beosztasat az intézményvezetd késziti el, s az éves munkaterv tartalmazza.

Kizvetlen felettese a kisgyermeknevelo, gondoz6. Munkdjat az intézményvezetd altal
meghatarozott munkarendben és ellendrzése alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyes gondozottsagdval, kommunikacios és
beszédmintdjaval hasson a kisgyermekek fejlodésére.

Tisztelje a gvermeket. a sziilot, kapesolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd,
A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

Gondozasi. nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az kisgyermeknevelthiz
irdnyitsa.

Kételes a munkaido kezdetekor munkara kész allapotban, a gyermekesoportban a munkét
elkezdeni.

Akadalyoztatasa eseten a munkakezdés elott jelezni a hidnyzas okat az intézmény vezetdjének.

Koteles munkajat elvarhato szakértelemmel, gondossaggal, az erre vonatkozé szabalyok,
eldirasok, utasitasok betartasaval végezni, 6sszehangoltan a tobbi dolgozoval.

Munkakadr feladatait a kozérdek kizirdlagos figyelembevételével kiteles elliatni.
Munkdja sordn tudomdsdra jutott informaciokat, adatokat kdteles megérizni.
A wrvényes munkaidoben magénjellegh tevékenységeket nem folytathat.

Kitelessége:

- A gyermekek gondozottsaganak folyamatos, személyes ellatisa mellett a munkajat agy
elvégezni, hogy anyagi karosodast, helytelen megitélést ne idézzen elé.
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- A munkafegyelem, kizosségi egyiittmikidés formdinak betartasdval dolgozni.
- A mim bolcsode és az dvoda jo himevét Gregbiteni.

- Torvényes munkaidejében a munkaidot hasznosan kitlteni.

- Nevel6 gondozo. munkajét a csoportban dolgozdkkal 6sszehangolni.

- Nevelési gondozasi, célkitiizések elérésében egymés munkajat eldsegiteni.

- A munkajanak vegzesehez kapesolodo szakmai forumokon részt vesz, igény szerint
tovabbképzi magat.

- A mini bélesodei dajka kiiteles a munka és tiizvédelmi eldirdsok betartasdaval dolgozni.
- A gépeket, berendezéseket kiriiltekintden mikadtetni.
A gondozisi milveletekhez kapesolodian:

- A gyermekek étkezése elont alapos fertotlenitos kézmosast végez, idoben a csoportszoba elé
tolja a talalo kocsin az étel, ill. a csoportszobdkba viszi az ételt,

- Minden étkezés utdn azonnal kiviszi a szennyes edényt.

- A csoportszobakat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopor, szikség szerint felmos, az
ételmaradékot eltavolitja.

- Az altarashoz gondoskodik az agyak elokészitésérdl /lerakni csak akkor szabad, ha mér
minden gyermek az asztalnal iil/

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jeleinek figyelembe vételével.

- A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.
- Tisztdzds utdn kiviszi a szennyes pelenkat.

- Sziikség szerint a kisgyermekneveld kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobdban, illetve
az teraszon, udvaron.

- A kisgyermeknevel6, dltal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek pondozisaban,
oltoztetéseben, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

- A kisgyermekneveld mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekesoport életében.

- A jaték- ¢s egyéb tevékenysépekhez szitkséges eszkizik elokészitésében kizremikadik, az
kisgyermekneveld Otmutatasai szerint,

- Ellendrzi, hogy a tevékenységek végzéséhez szitkséges eszkozok hasznalhatoak (pl,
gyurmatabla tiszta, ceruzik ki vannak hegyezve).
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- Segiti a kisgyermeknevelot a tevékenységek. foglalkozasok elokésziileteiben, jatszik a
gyermekekkel.

- A gyvermekeknek érkezéskor és tavozaskor sziikség szerint segit az dliGzoben,

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokasrendjének
figyelembe vételével.

- A mini bilestdei nevelés eredményességéhez munkajaval minoségi szolgdltatast nyujt.
- Alkotdi modon mikddjon egyiitt az kisgyermeknevelovel és munkatarsaival.
- Jaruljon hozza a mini bileside és az dvoda jé munkahelyi légkorének kialakitdsahoz!

- Segiti a gvermekek ovdsat, védelmét. jelzi a gyermekek épségét veszélyezietd tényekril a
kisgyermekneveldt, az intézményvezetdt.

- A mini bélesddel és dvodal iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremikodik, a
szervezesi feladatokban a vezeto és a kisgyermeknevel6 utmutatasai szerint részt vesz.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval az kisgyvermeknevelot segitve kiséri a gvermekecsoportot,
feliigyelve a biztonsdgos kozlekedést.

- Kozremiikodik a kisgyermekneveld iranyitasaval a kiemelt figvelmet igénylé gyermekek
neveléseben,

- A napkizben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilo érte nem jon.
- A komyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremikodik.
- A rabizott novenyek, allatok napi gondozasaban részt vesz,

Takaritishoz kapcsolédoan:

- A takaritast nyitott ablaknal vegzi. A gyermekek hazamenetele utan kiporszivozza a
szOnyeget, a bitorokat, ajtokat, ablakparkanyokat letorli, fertotlenitis nedves ruhaval
portalanitja.

- A szemetet Osszegylijti, a szeméttdroloba szallitja.
- Ferttlenitos vizzel felmossa a mosdohelységet. az atadat.

- Az atado helységben folyamatosan rendet rak / ruhdk, cipék rendberakasa. pole letiirlése /
délelditt, ebéd utan, délutan.

- Kiiiriti. kimossa. a bolesodei részlegben taldlhato szemétkosarakat.

- Kistrolja és fertotleniti a mosdokat, a gyermek WC —1. Az igénveknek és sziikségleteknek
megfeleloen, WC papirt, szalvétat, papir zsebkenddt készit eld, helyez ki.

- A takaritoeszkdzoket hasznalat utdn kimossa, a tisztito eszkozokkel egyiitt zart helyre teszi. A
tisztitoszereket elkilléinitve a gyermekektol, biztonsdgos zirt helyen tarolja
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- Feladata a textilidk mosdsa (asztalteritok, agynemi, torélkézok), vasaldsa.
- Jatekok folyamaios rendben tartasa, hetente fertotlenitése.

- Gondozza a bélesode udvarat, a homokozo kimyékét. Felsopri, locsolja a poros
udvarrészeket.

- Rendben tartja a feljarot, valamint a babakoesi tarolét.
Heti feladatai:

- Elvégzi a fertétlenitds nagytakaritast a csoportszobakban.
- Tiszta toriilkozoket helyez el a mosdohelységekben.

- Lemossa a csempéket.

Kéthetente:

- Agynemii le- és felhtizasa, mosasa, fertotlenitése, vasalsa.
Havonkénti takaritas:

- Lepokhalozza és portalanitja a falakat.

- Lemossa a csempeket.

- Lemossa az ajtokat, ablakokat, radiatorokat,

Negvedéves takaritas:

- Batorok. ajtok ablakok lemosasa szényvegek kisurolasa,
Nviri nagvtakaritas:

- A nyari nagytakaritis rugalmas litemezése nyaron. az évkezdes elott minden takaritasi teendé
ellatasa.

- Butorok ajtok, ablakok jatékok egyéb eszkdzik szonyegek. textiliak, agyak. agynemiik
fertotlenitése.

Egvéb rendelkezések:

- A mim bdlesode és az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja és 6vija, a
biztonsagtechnikai és tizvédelmi elGirasokat mindenkor betartja.

- A munkamegosztas alapjan- a mini bolesode. 6voda elhagyasakor- ellendrzi az ajiok, ablakok
bezarasat, elvegzi az dramtalanitasi feladatokat.

- A munkatarsi, alkalmazotti értekezleteken részt vesz,

- Az ovoda kulcsaiért teljes felelosséppel tartozik.
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- Munkakériilményeinek javitasdhoz szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezesenel javaslatot tehet.

- A gyermekekrol pedagogiai informédciot, az ovoda belso életérdl. pazdasdgi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

- A gyvermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanasit.

- Elvégzi azokat a munkakdrbe tartozo6 feladatokat is, amellyel a kisgyermekneveld, és az
intézmeny vezetdje idonként megbizza. / pl. postazas. stb. /

- Sziikség szerint rendet rak a raktarban.

- Koteles évi egy lakalommal Kételezé orvosi alkalmassigi és Munkavédelmi és Tizvédelmi
oktatason részt venni, annak el6irasait, maradéktalanul elfogadni. betartani.

Ezen munkakéri leiras 2023. szeptember 1-161 Iép hatalyba.

A munkakdri leirast kiadta:

intézmeényvezetd

P.H.

Tiszavarkony, 2023, szeptember 1.

Nyilatkozat

A munkakon leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdaért anyagi és
biintetbjogi felelosséggel tartozom. A munkam sorian hasznalt targyakat, eszkoziket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Tiszavarkony, 2023, szeptember 1.

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS: OVODAPEDAGOGUS

Név:

A munkahely neve és cime: Tiszavarkonyi Ovoda

5092 Tiszavarkony, Somogyi Béla ut 18.

A munkakér betiltéséhez szilkséges iskolai végzettség: felsofoki ovodapedagogusi
végzettsép

Bérbesorolds: aktuilis atsorolds szerint

Felettese: intézményvezeto

Munkaideje: 40 ora

-

kotelezd oraszama 32 ora, melyet gyermekcesoportban kételes eltélteni:

fennmarado 8 oraja az SZMSZ-ben foglaltak szerint t6ltendd le.

Lakcime:

1. Ovodapedagogus feladatai, alaptevékenységei:

Pedagogiai céljait. alapveté feladatait a Nemzeti koznevelési térvényben
meghatérozottak szerint. az Ovodai nevelés orszégos alapprogramja és dvoda pedagogia
programja alapjan végzi onalloan és felelosséggel.

Hivatasiabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalinos miveltségét.
pedagogiai kommunikaciojat tokeéletesitse pedagdgiai munkijit: ennek érdekében
torekedjen a pedagogiai céloknak megfelelé kommunikaciora, hasznilja ki az
onkepzesben, a szervezett tovabbképzésekben, valamint az online megvalosuld szakmai
egyiittmikddésekben biztositott lehetisépeket.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatéroznak meg.

Alkotd moédon egylitmitkédé a szervezeti viltozésok kialakitisdban, részt vesz
intézmenyi innovacioban, palyazatokban.

Koteles megtartani a pedagogusetika kivetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozisségi egyiittmikidés normait.

Eletszemléletében tirekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Nevelotevékenysége keretében felelosen gondoskodik a gvermekek testi épségének
megovasarol, erkdlesi  védelmérol, személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatdsarol, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokulturilis helyzetét.

A rabizott gyermekek nevelése, oktatdsa soran felméri a gyermekek értelmi, érzelmi,
szocialis és erkdlesi allapotat. Hatékony gyermek-megismerési technikdkat alkalmaz. Az
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egyeni képességekhez viszonyitva folyamatosan értékeli a teljesitményeket, torekszik a
folyamatos, pozitiv visszajelzésekre. Az eredményekrol a személyiséglapon, az egyéni
Fejlodésnaploban legalabb félévente feljegyzést készit. Ennek alapjan tajékoztatja a
szilloket. (A tajékoztatds lefolytatdsat a csoportnaploba bejegyezi.)

Entékeléseivel, visszajelzéseivel a gyermekek fejlodését segiti.

Nagy hangsulyt fektet a kiilonleges banasmadot igénylé gyermekekre, kériiltekintoen
alkalmazza a megfeleld, viltozatos modszereket: a sajatos nevelési igényi,
beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd és tehetséges gvermekek esetén
az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ervényesiti a méssig
elfogadasanak, elfogadtatisanak elveit.

A jutalmazis, fegyelmezés modszereit kiillonos gonddal kell megvélasztania Ggy, hogy a
gyermeket semmiféle hatrany nem érheti.

Elomozditja a gyermek erkolcsi fejlodését, a kizosségi egyiittmikiidés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és torekszik annak betartatasdra. Egymds szeretetére és
tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és meghbecsiilésére,
egylitmikddésre, kdmyezettudatossagra, egészséges életmodra neveli a gvermekeket.
A csoportszobaban ¢€s a kozos helyiségekben nyugodt légkon és esztétikus kimyezetet
teremt, amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségével,

A gyermekekben igyekszik felkelteni és fenntartani az 6nallo tapasztalatszerzés,
megismeres igényét, a probalkozds Gromét.

Az 6nallo tapasztalatszerzéshez, valamint a parhuzamosan végezhetd tevékenységekhez
biztositja az életkornak és a gyermek egyéni képességeinek megfeleld eszkoziket,
segédanyagokal, és megteremti a szabad valasztds lehetoségét.

A kiilso vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsdgos, kiilsd helyszinekrol,
kisérletekrol. A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében
megtesz minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eldirdsok betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasdval és elharitasaval.

A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészsépiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitisahoz.

A csaladokkal valo egyiiitmikodés kiépitése, megtartisa érdekében csaladlatogatast
szervez két év alatt legalabb egyszer, melyrol feljegyzést készit. (Veszélyeztetetiség
eseteén vagy szilkség szerint tibbszir.)

Kozremikddik a gyermek-és ifjasdgvédelmi feladatok ellitasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd kiriilmények megelozésében, feltarasiaban, megsziintetésében.
Tiszteletben tartja a gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait.

Részt vesz az ovoda sziiloi ériekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek
megfeleléen fogaddorat és nyilt napot tart.

23.Pontosan ¢és aktivan részt vesz a neveld testiileti értekezleteken, fogadéérikon,
innepsegek.

Megorzi a hivatali titkot,

Hivatasdhoz méltd magatartast tanusit,
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I1. Kiilinleges felelisségei

1. Szakmai tervezésért, pedagogiai munkdért:

Sajat feladatait a torvényesség betartdsa mellett az intézményvezetd vagy helyettese
utasitisai, az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, Hazirend, intézmény
pedagogiai programja, Eves mikadési terv) iranymutatasai, eldirasai, célkitiizései. a
neveldtestilleti hatirozatok szerint tervezi és adminisztrdlja. Az érvényben lévd
alapdokumentumok elbirdsai és ajanldsai szerint naprakészen felkésziil a tervszer,
szakszer(i neveldmunkara, a mindennapokban feladatait ezek alapjin végzi.

Csoportjara vonatkoztatott Eves nevelési és tevékenységi tervet készit.

Felismeri a gyermek személyiségfejlodési nehézségeit, és képes szimukra segitséget
nyujtani — esetlegesen a megfeleld szakembertdl segitséget kémi. A kiilonleges
banasmodot igénylé gyermek vagy csoport szdmdra hosszabb tava fejlesztési tervet
dolgoz ki, és ezeket hatékonyan meg is valositjia. Szakszerien elemzi, értékeli a
gyakorlatban megvalosulo tervek eredmenyességét.

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvalositisat
proaktivan segiti.

Teljes felelosségpel részt vesz a gyvermekek iskolaéretiségének megallapitasdban.
(Amennyiben relevians.) Az iskolaérettséget minden gyermeknél felméri januar 15-ig. Az
eredményrdl tajékoztatast ad a sziiloknek, melyril irasbeli feljegyvzést készit, Szikség
szerint janudr 30-ig szakemberhez iranyitja a gyermeket.

Adminisziracios és egyéb Ggyviteli teendbit, valamint a szdamara kiutalt feladatait
hataridore teljesiti.

Szakmailag, modszertanilag t6rekszik a sokoldalusigra, szakszeriiségre; a megismert
eljarasokat, modszereket az aktudlis tevékenységi forma sajdtossigainak, céljainak és a
gyermekek fejletségének, életkori sajatossagoknak megfelelben alkalmazza.

Részt vesz tovabbképzéseken, teljesiti a hatalyos torvények altal eldin tovabbképzési
kotelezetiségeit. Ezek alial is folyamatosan fejleszti pedagdgiai miiveltségét, megszerzett
ismereteit kamatoztatja munkdjaban.

Képes a pedagogiai tevékenységére vonatkoztatott épité kritikat elfogadni, a
megfogalmazott fejlesztendd elemeket munkdjaba beépiteni.

Képes az onreflexiora és onkorrekciora.

A teljesitményériékelésben megfogalmazott fejlesztési teriiletek/pontok megvalositasara
tirekszik.

Munkaidejet €s kotott munkaidejét a mindenkori érvényben lévo jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az intézmény vezetdje. A kot munkaidén (32 ora’hét) a gyermekekkel
vald kbzvetlen, a teljes vodai €életet magaban foglald foglalkozasra forditja. Munkaideje
fennmarado részének heli 4 ordjdban a nevelést-oktatast elokészita (1), a neveléssel-

oktatassal Gsszefliggo. egveb feladatokat (2), eseti helyettesitést lat el (3), valamint
kozremilkddik a gyakornok segitésében (4).
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Kotelezdé ordn feliili. munkaidén beliil elvégzendo, a munkatervben meghatarozott,
valamint a szamara eudl eltérben, intézményvezetd vagy helyettese altal delegalt
feladatait elvégazi.

Munkaidején tili programokon. évodai szintil rendezvényeken részt vesz.

2. Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a jO munkahelyi
légktmek. Az ovoda nevelotestiiletével és technikai dolgozoival Bsszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segito emberi kapcsolatok kialakitasara. Iranyitja a dajka
munkajat.

Reészt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigienés komyezetének kialakitasaban.
A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast ad. A hivatali titoktartds e
teriileten is kitelezi.

Aktivan részt vesz a nevelotestilleti, alkalmazotti értekezleteken, ahol rendszeresen kifejti
szakmai allaspontjat. A szakmai munkakOzosség munkdjaban kezdeményezGen részt
vallal, Egviittmikédik a  kiilénbézé pedagogiai  eljarasok  és  programok
megvalositisiban.

Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében dndlléan, tudatosan és kezdeménvezoen
egyiittmikddik a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és annak
képviselivel, a tarsintézményekkel, kulturdlis intézményekkel. a sziilokkel dpolja a
hagyoméanyosan kialakult intézményi kapcsolatokat. Kommunikdciéjat minden
partnerrel a kdlesondsség és a konstruktivitas jellemzi.

Az intézményvezeld eldirasa alapjan lassa el az 1-es tipusi diabétesszel €16, ovodaval
jogviszonyban allo gyermeket.

3. Bizalmas informaciok megtartisaért:

A szemeélyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat (dolgozoi,
gvermeki, sziiloi) csak a sziilkséges mértékben az dvoda vezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel.

Az intézményi élet minden teriiletére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali
titokként megorizni.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.

4. Vagvontargyakért:

Felelos az intézményben lévd iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataert, Szervezi és végrehajtja a ribizott beszerzésekel.

A csoportjaban, illetve az ovoda egész teriiletén dltala haszndll tiargyak épségének
megorzeseert felelosséggel tartozik.

A csoportjiban talalhato butorok, eszkozok allapotat folyamatosan figyelemmel kiséri.
Amennyiben hasznalati vagy balesetvédelmi szempontbhol javitasra szorul6 targyat,
esemenyt eészlel, kiteles jelezni a balesetvédelmi feleldsnek.
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5. Pénziigyi dintésekért:

1.Az intézmeny penziigyeit érintd kérdeésekben csak az intézmény felelos vezetdinek dontése
utan intézkedhet.

6. Technikai dontésekért:

e Betartja a tiiz-, munka-, és balesetvédelmi el6irasokat. Az intézmeényi hazirend és az
etikai kodex szabalyait betartja, betartatja.

e A dohanyzasra vonatkozo érvényes szabalyokat betartja.

» Takarékosan gazddlkodik a rabizott anyagokkal.

e Kialakitja az egészséges ¢és biztonsdgos munkakorillményeket, az anyagi lehetbségek
szerint

1. A munkavégzés kivetelményei

*  Munkdjat az 6vodavezetd dltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabilyok szellemében, az intézmeny stratégiai dokumentumai
alapjén végzi.

e A munkavillalo koteles olyan idépontban megjelenni. hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjaban munkaruhaba Gltozve tartozkodhasson.

* A munkabol valo rendkiviili tavolmaradas esetén annak okat lehetoleg elozé nap, de
legkeésobb az adott munkanapon reggel 7 éraig kiteles jelenteni az dvoda vezelgjének.
valamint kdteles kiizvetlen munkatdrsat is értesiteni, hogy helvettesitésérol idében
gondoskodhassanak.

* Munkaiddben csak az intézményvezetd, vagy helyettese engedélyével tavozhat.

e Teljes munkaidejének nyilvantartasa meghatarozott nyomtatvanyon kételezo.

s Beszamolasi kitelezettséggel tartozik az dvoda vezetojének,

e Kiilsejenek, ruhazatanak mindig rendezetinek, tisztanak kell lennie.

e Az elbirt orvosi vizsgalatokon kételes részt venni.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt énékekért anyagi és biintetbjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkziket. gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

FUEFZ AT 51—
munkavallalo

TiszaVATKONY, . .ciisismmissinsmsssoise rh

lllllllllllllllllllllllllllllllllllll

munkaltatd
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Személyes adatok:

sziiletési név, ido: lakeim:

Besorolas: aktualis besorolas szerint

Munkahely neve és cime: Tiszavirkonyi Ovoda

5092 Tiszavarkony, Somogyi Béla ut 18,

Besorolas: aktualis atsorolds szerint

Felettese: dvodavezeto

Munkaideje: heti 40 dra

Fiobb felelosségek és tevékenységek

Feladata az intézményben folyd pedagogiai munka segitése. A pedagogiai program
eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segiti az 6vodapedagdgusok munkdjat.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéen teljes kiru felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi szilkseégleteinek ellatasarol, a gyermekek
toglalkoztatdsarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az ovodapedagogusok iranymutatdsa
szerint.

Segitseget nyujt a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
clkeriilésének kivédésében, a tevékenységszervezés feltételeinek zbkkenomentes
feltételeinek biztositdsaban, az ovodai linnepségek, hagyoményok megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvalositisit
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az dvodapedagogus irdnyitisa alapjin segiti a csoportban folyé neveldmunkiit.

Kiteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenyseégek megszervezésében az ovond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkdt, az eszkOzdket elékésziti, elrakja; segit a csoportszoba dtrendezésében. a
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gvermekek eszkizeinek elOkészitésében, szilkség szerint a gvermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyverekek befogadasanak/visszafogadasanak zékkenGmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendbinek ellatasiban: az étkeztetésnél, az
dltozkodésnél. a tisztdlkoddsban, a levegbzietés elokészitésében és lebonyolitasdban.

Setanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkoziket készit, azokat
karbantartja, elokészit a kiivetkezd napokra.

Ovondi Gtmutatas alapjan Snalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesziést végez.

Kisebb baleset esetén elsosegélyt nyajt, de errdl mindenképpen értesiti a beoszton
pedagogust vagy vezetol.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait, munkdjat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagogusok Gilmutatdsa szerint végzi.

Altalinos magatartiasi kivetelmények

A gyermekek. a szillok. valamint a munkatirsak emberi méltosigat és jogait
maradéktalanul tiszieletben tartja, munkatdrsaival egyiittmikadik.

A munkakérének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben altaliban elvarhato
magatartast tanasit.

Munkaidején kivil sem tandsit olvan magatartst, amely kozvetlenill és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitashoz valé
jogat a munkaltatd jo himevét, jogos szervezeti érdekeit stlyosan sértd vagy
veszélveztetd modon nem gyvakorolhatja.

Kiteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betiltésével
osszefliggésben jutot! a tudomasara.

Kiiliimleges felelosségek

Személyekert:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjakent alakitoja és részese a jOo munkahelyi
légkornek. Az dvoda neveldtestilletével és technikai dolgozbival sszhangban szervezi
munkdjat, tGrekszik az egymast segitd emberi kapesolatok kialakitasdra.

75



Szervezeti és mitkiodési szabalyzat 2023.
Tiszavarkonyi Ovoda és Mini Boleside

OM: 202313
5092 Tiszavarkony, Somogyi Béla Gt 18, Tel.: 06/30/637 0075, e-mail:
varkonviovi@gmail.com

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés komyezetének kialakitdsaban.

e A gyermekek ovodai munkajarol a sziiloknek nem ad tdjékoziatast, az érdeklsdo szilot a
megfeleld pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is ktelezo.

Vagyontargyakert:

e Felelds az intézményben lévi iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznélatdért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Szakmai tervezes:

* Figyelemmel kisén a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositisat
segiti.
o Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi és adminisztrilja.

Technikai dontések:

* Betartja a tiz-, munka-, és balesetvédelmi elbirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

e Kialakitja az egészséges és biztonsiagos munkakériilményeket, az anyagi lehetoségek
szerint,

Bizalmas informaciok:

¢ A személyiségi jogokal érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivalali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jir el, bizalmas informaciokat (dolgozoi.
gyvermeki, sziild1) csak a szilksépes méntékben az 6voda vezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel.

* Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként
megorizni.

e A hivatali titok megsértése silyvos vétségnek mindsiil.

Ellendrzés foka:

e Munkadjat a torvényesség és az intézmeny alapdokumentumai (PP, SZMSZ, Hazirend)
dltal megfogalmazott célkitlizések, a mikddési rend, a vezetdi utasitisok és a
nevelotestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elbirtakat
a gvermekekkel betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetit.

e Ellenorzésére jogosultak: az intézményvezetd. a helyettese és az dvodapedagdgusok. A
pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestillet tagjai az intézményi munkatervben jeliliek szerint.

FelelGsségre vonhato:
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s  Munkakon feladatainak hataridore tértiéno elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéseérnt.
s A vezetdi utasitasok elégtelen véprehajtasaén.

e A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gvermekek
Jogainak megsértéséert.

e A munkaeszkdzik, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataérl. megrongdlasaért
es a higiénia veszélyeztetéséért,

Kapcsolatok:

» Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti énekezleteken. Az imézmény gyermekei és
dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapesolatra tirekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel es a tarsintezményekkel, kulturilis
intézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakériilmenyek:

e Munkajat az ovodavezetd dltal meghatirozott munkabeosztas és szabdlyok betartasaval,
a mindenkor hatdlyos jogszabilyok szellemében, az intézmény dokumentumai alapjan
vegzi.

* Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdélkodik a rabizott
anyagokkal,

*  Munkdjdhoz telefon, szamitogep, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

Tiszavarkony, ...c..ucveouans R

munkaltato

A munkakdri leirasban megfogalmazotiakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy
peldanyat atvettem. Az altalam végzett munkaén és a kezelt értékekért anyagi €s biintetjog
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tdrgyakat, eszkoziket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

TiRdavERKORY,  siisisussvanmrissdimaainmvsshssaiisisas

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS: OVODAI DAJKA
Név:

Személyes adatok:
szilletési név, idd:
lakeim:
A munkahely neve és cime: Tiszavarkonyi Ovoda
5092 Tiszavarkony, Somogyi Béla Gt 18,

A munkakor betoltésehez sziikséges iskolai végzettség: dajkaképzo
Bérbesorolds: aktualis atsorolds szerint
Felettese: intézmenyvezeto
Munkaideje: 40 ora
A munkakor célja

* Az ovodas kori gyermekek gondozasanak segitése ovondi irdnyitassal.

» A gyermekek kozvetlen és kozvetett kimyezetének tisztan tartasa, takaritdsa az ANTSZ
eldirdsainak megfelelGen.

s Az etkezessel kapesolatos feladatok ellitasa.

o Az dvondk munkdjinak segitése.

. A munkakorbél és a betoltésébol addda, elvirhato magatartasi kivetelmények
¢ A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.
s A sziilokkel szemben egyiitt érz6. odafigyeld, egylittimiksdé magatartast tantsit.

o Tisztidban van a gyermekek szemelyiségi jogaival, azokal semmilyen kériilmények kozott
sem sérti meg.

* Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
« Ovodai munkéja sordn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
¢ Peldat mutat kulturalt viselkedésevel, tnmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsiagaval.

I1. A célok eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolisa

1. Gyermekekkel kapesolatos feladatok:
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Szorosan egyiittmikddik az 6vonokkel, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai
célkitiizeseit.

Az Eves munkatervben rigzitett feladatok elvégzése (linnepélyek. rendezvények,
csaladokkal torténd programok sth.)., az dvoda zavartalan mikddésének biztositasa
szilkség esetén tulmunkaval térténhet.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvianilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda
egesz napos nevelomunkajaban.

Hozzdjarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, szemeélyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhaszndlattal).

Részt vesz a gyermekek gondozasaban, Tevékenyen segit az étkezéseknél, az
oltoztetésnel, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza,
tanitja a helyes viselkedést (peéldaul 6ltozkodes helyes sorrendje, ruhak Gsszehajtasa,
cipbk parositasa, kulturalt étkezés, kandlfogds, kézmosis technikdja, vécépapir
hasznalata).

Ha munkija soran balesetveszélyt észlel, kiteles elharitani, megelézni, jelezni.
A tisztitoszereket elkillonitve, biztonsdgosan, a gyermekektdl elzart helyen térolja.

Délelott, az dvondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében
a gyermekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités, sth).

Kiséroként segit a gyermekekre feliigvelni az utcai sétak. kinti foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

Amikor a gyermekek nem tartdozkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

A megbetegedett, ldzas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a szilld meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja. a gyvermek ruhajat atmosva adja at a sziilonek.

A tisziasag megdrzésével, az ANTSZ eldirasaival kapesolatos teendék:

A gyermek kdmyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
¢s a hozzitartozd Gliozok, mosdok, gyermekvécek takaritdsat, porszivozdsal, az
epészsépligyi eldirdsoknak megfelelGen.

Az intézmény egyeb teriileteit — bejaratok, folyosok -, tisztan tartja.

A csoportszoba nivényeit apolja. sziikség szenint lemossa, atiilteti.
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e Az idoszakos nagytakaritas sordn — évente minimum 3 alkalommal (augusztusban,
decemberben és aprilisban) — kiilonds gonddal végzi a fertotlenitést, a bitorok, jaiékok,
csempék. ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilénbozd részfeladatokat
(példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertotlenités) gyakrabban elvégzi.

e Feladata a textihak mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrdsa (példéul fliggényok,
tordlkizok, teritok, babaruhak).

* Legalibb haromhetenként gondoskodik a gyermekek dgynemiijének le- és felhuzasarol.
Jarvanyos idoszakban, tetiivel valo fertbzitiség idején az Gvond kérésére gyakrabban is.

o Elvégzi a fektetd agyvak lerakasat, felszedését. Agyazaskor ligyel arra. hogy minden
gyermek kizardlag a sajat agyaban fekiidjon.

e Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, t6bbek kizott az 6voda kertjének gondozasat,
locsolasadt, télen a ho eltakaritasat.

Ftkezéssel kapcsolatos teendok:
¢ Gondoskodik a gyiimolesok, zildsegek igény szerinti tisztitasarol, darabolésarol.

» Az étkezés lebonyolitasa utdn az edényekel, evoeszkiiziket, poharakat tsszegyviju, a
konyhaba viszi, elmosogatja. A szallité edényeket elmosogatja, a mdsnapi széllitasra
elokésziti.

¢ A csoportszobik padlojat minden étkezés utdn felsepni, felmossa.

* A tiszta evoeszkiziket szaradas utan a megfelelo helyre pakolja.

I1L. A gyermekekkel kapesolatos egyéb eldirisok

I

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoriaan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités. csoport elbtti megszégyenités), az étel elfogvasztasara valo
kényszerités, a levegbztetés és az étel megvonasa.

Szikség szerint feligyel a gyermekek tevekenysegere, Tilos a gyermekeket feliigyelet nélkil
hagyni. Ez vonatkozik az dliézdre és a mosdora is.

A tudomisira jutott hivatali titkot kiteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mikiddésével tsszefliggd belsod problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak, a gyermekekrdl tudomdsdra jutott barmilyen
informacio. A hivatali titok megsértése silvos vétségnek mindsiil.

A gyermekekkel kapesolatos témédkban a sziilloket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziilo érdeklodik, udvariasan irdnyitsa a gyermek ovondjéhez,
gondozondjehez, vagy az intézmeny vezetdjehez, tavollétében a helyetteséhez.

1V. Feladatainak idobeni beosztisa
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06.20-07.45 Az 6voda nyitasa, a csoporiszobdk szelloztetése. Az ovodai textilidk mosashoz
vald elokészitése.

07.45-00.00 FElokésziti a csoportok reggelijét, a szilkséges edényeket. Részt vesz a
reggeliztetés lebonyolitasaban. Konkrét feladatdt a csoportban dolgozé dvodapedagogus
hatdrozza meg,

09.00-09.30 Kiszallitja a reggelizo edényeket a mosogatohelyiségbe, rendet tesz a reggelizd
asztalok kérnyezetében (asztaltorlés, seprés, felmosés), elmosogat.

09.30-10.00 Bekapcsolodik a gyermekek spontin jatéktevékenysegebe, felliigyeli a szabad
jatékot.

10.00-11.00 Takarit a gyermekmosdokban, folyosokon, &ltozokben, Elokésziti a
gyiimblesiket/zoldségeket a napi gylimédleseveshez.

A csoportban segiti az ovond munkdjat rugalmasan alkalmazkodva a napi programokhoz.
Segitséget nyujt a gyermekek dltozkodeseben, mosdobeli tevékenységeikben. Szikség esetén
segit az dvodapedagdgusnak az udvan feliigyeletben.

11.00-11.30 A csoportszobat berendezi a délutani pihenésnek megfeleléen. lerakja a
gyermekagyakat.

11.30-12.30 Fogadja a gyermekeket a levegdzés/udvari jaték utan. Segitséget ad a gyermekek
atslioztetéseben, illetve segit a gyermekek dnkiszolgalo tevékenységeiben. A csoportja dltézojét
felsepr, sziikség szerint felmossa.

Részt vesz az ebeéd fogadasaban, szétosztasaban, talalasaban. Az ételmintas lvegeket az
eléirasoknak megfeleloen kezeli.

Csoportjaban segit az ebédeltetésben, feligveli az ebéd utini Onkiszolgalist. Leszedi a

tanyerokat, letérli az asztalokat, felseper, felmos, segédkezik a gyermekek fektetésében. Ebéd
utdn elmosogat, a konyhdban feltakarit.

13.00-14.30  FertGtlenitd takaritast végez a mosdokban, felmossa azokat. Felsepri ¢és felmossa
az Gltozoket, folyosokat. Lesepri az udvari jardakat, sziikséges esetén gondozza a kertet, Teregeti,
vasalja, el6késziti az dvodai textilidkat. Elokésziti az uzsonnidhoz sziikséges edényeket; elkésziti,
talalja az uzsonnat.

14.30-15.00 Segedkeank az ébresztésnél, a gyermekek oltoztetésenel, a mosdoban. Elrakja az
agyakat. Segit az uzsonna lebonyolitasaban.

15.00-16.00 Uzsonna utdn visszarendezi a csoportszobdkat, elmosogat.

16.00-17.00 A felszabaduld csoportszobakban elkezdi a délutani takaritast: jatékos polcokat
letorolgeti, porszivozik, felmos. Mosdohel yisegeket takarit.

17.00-17.30 Takaritas befejezése, az dvoda zarasa.

V. Munkavégzés Kovetelményei
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1. Munkéjat az dvodavezetd altal meghatarozott munkabeoszias és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabélyok szellemében végzi.

2. A munkavallalo kiteles olyan idopontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdete elét 10
perceel munkavegzésre alkalmas legyen.

3. A munkabol vald rendkiviili tAvolmaradds esetén annak okdt lehetbleg eld20 nap, de legkésibb
az adott munkanapon reggel 7 oraig kdteles jelenteni az dvoda vezetdjének, valamint kisteles
kizvetlen munkatarsat is értesiteni, hogy helyettesitésérol idében gondoskodhassanak.

4. Munkaidoben csak az intézményvezetd. vagy helyettese engedélyével tavozhat,
5. Munkaidejének nyilvantartisa meghatdrozott nyomtatvanyon ktelezo.

6. Beszamolasi katelezettséggel tartozik az ovoda vezetdjének.

7. Kiilsejének, ruhazatinak mindig rendezettnek, tisztanak kell lennie.

8. Az eloint orvosi vizsgalatokon kételes részt venni.

V1. Egyéb kitelességek

» Betartja a munkavédelmi és tuzveédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz.
o A helyiségek takaritasakor védodltézetben dolgozik.

o A pyermekek és az dvoda biztonsaga eérdekében a bejarati ajtok és a kapu zarva tartasardl
gondoskodik.

e Az Ovoda épilletében és 5 méteres kisrzetében a térvényi eloirasoknak megfeleléen nem
dohanyozhat,

* Az ovoda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.
* Hozzajarul az intézmeény jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak 1
példanydt atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt targyakért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznilt targvakat, eszkdzioket,
gepeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.
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