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Bevezetés

A koznevelési intézmény muikodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabélyzat (SZMSZ) hatdrozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt miikddését, racionalis

¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikdési rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol

32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igénytli gyerekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

2012. évi L. torvény a Munkatdrvénykonyvérdl (Mt.)

229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény
végrehajtasarol

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

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi

igazgatasrol



1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése

Jelen szervezeti €s miikddési szabalyzatot az Ovodas gyermekek sziilei, az intézmény

kozalkalmazottjai €s az 6vodaban munkat vallalok, valamint mas érdekléd6k megtekinthetik

az ovodavezetd iroddjaban munkaidoben, az intézmény folyosojan, tovabba Balotaszallas

Ko6zség Onkormanyzatanak honlapjan és az Oktatasi Hivatal dltal mukodtetett koznevelési

informécids rendszerben (KIR).

1.3. Az SZMSZ célja: az intézmény jogszerti miikddésének biztositasa, a zavartalan mitkodés

garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és a pedagogusok kozotti

kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének biztositasa.

1.4. A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban kell meghatarozni :

R/
0.0

a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasanak €s a vezetének a nevelési-
intézményben valo benntartézkodasanak rendjét,

a pedagdgiai munka bels ellenérzés rendjét,

a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési intézménnyel,

a vezet0 akadalyoztatdsa esetére a helyettesités rendjét,

a vezetd €s dvodai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapesolattartas formajat,

a nevelGtestiilet feladat-korébe tartozo {igyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat, és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval
valé kapcsolattartast,

az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

a gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezéseket,
a téritési dij visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket,

a rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket

azokat az tigyeket, amelyekben a sziildi szervezetet (kozdsséget) a szervezeti és

miikodési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel,



% mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly el6irja, tovabba az
intézmény miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly

rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

1.4.1. Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok
Az intézmény térvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban alld —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
* az alapito okirat
* a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
* a pedagdgiai program
* a hazirend
Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
* a nevelési év munkaterve

* egy¢b belso szabalyzatok

1.5. A szabdlyzat személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint annak mellékletét képezd egyéb belsod
szabalyzatok, vezetdi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjdra nézve
kotelezd érvényl. Az abban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgéltatasait.

E szabalyzat a fenntart6i jovahagyas napjan 1€p hatalyba, s hatdrozatlan iddre szol.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a

Nevelbtestiilet erre javaslatot tesz.

1.6. Altalanos adatok

1. Koltségvetési szerv megnevezése: Balotaszallasi Napkoziotthonos Ovoda
2. Koltségvetési szerv székhelye: 6412 Balotaszallas, Balassi u. 29.

3. Az alapito okirat kelte, szama: 2016. december 9. 1/2016/A0/Ovoda

4. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2007.08.01.

5. A koltségvetési szerv irdnyitd szervének megnevezése: Balotaszallas Kozségi

Onkormanyzat Képviseld-testiilete



6. A koltségvetési szerv irdnyitd szervének székhelye: 6412 Balotaszallas, Ady Endre u.26.

7. A koltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése: Balotaszallas Kozségi Onkormanyzat

Képviselo-testiilete
8. A koltségvetési szerv fenntartdjanak székhelye: 6412 Balotaszallas, Ady Endre u.26.

9. Koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011.évi CXC. térvény 4.
§ (1) bekezdése értelmében dvodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvényben meghatarozottak szerint a gyermekek

napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggé feladatok.

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben: Ovodai intézményi kozétkeztetés,
intézményi iskolai kozétkeztetés. Ovodai, iskolai kedvezményes étkeztetés.
Vendégétkeztetés, munkahelyi vendéglatas. Ellatja tovabba a gyermekek védelmérdl és
gyamiigyl igazgatasrol szolé 1997. év XXXI. térvény 21/C.§ szerinti sziinidei

gyermekétkeztetést.

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény szerinti
szocialis étkeztetés. A szocialis étkeztetés keretébe tartozik a koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk pszichiatriai vagy szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk miatt
onmaguk illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel étkezés biztositasara
nem képes személyeknek nyujtott legalabb napi egyszeri meleg étkeztetésével dsszefliggd

feladatok ellatasa.

10.Kotelezettség vallalasra, kiadmanyozasra az intézmény vezetdje jogosult, illetve az altala

kijelolt személy, aki a koltségvetési szerv alkalmazasaban 4ll.

11.A koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi tevékenységét a gazdalkodassal kapcsolatos
munkamegosztds és  felelosségvallalas  rendjét megallapito ,,munkamegosztasi
megallapodas™ alapjan a Balotaszéllasi K6zos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban:

Hivatal) latja el.
12. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés

13. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati

_ kormanyzati funkcio megnevezése
funkcioszam




1 013350 Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas
2 013390 Egyéb kiegészito szolgaltatas
3 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
1 051130 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
5 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
6 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
7 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
8 104037 [ntézményen kiviili gyermekétkeztetés
9 107051  _ Szocidlis étkeztetés
10 049010 Maishova nem sorolt gazdasagi tigyek

14. Az 6voda bélyegzdjének lenyomata:

15.A koltségvetési szerv illetékessége, miik6dési teriilete: Balotaszallas Kozség kozigazgatasi
tertilete.
16. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az Onkormanyzat képvisel6-
testiilete ad az intézmény magasabb vezetdjének megbizast a nemzeti kéznevelésrél szolo
2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak jogélldsardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény és
végrehajtasi rendeleteik altal szabalyozott nyilvanos palyaztatasi eljarast kovetoen.
17. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya: kozalkalmazotti
jogviszony, a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény szabalyozésa
szerint.
Munkaviszony a Munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi térvény szerint.
18. A koznevelési intézmény tipusa: Ovoda

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

Gazdalkodasaval — Osszefliggd  jogositvanyok:  Alapitdé a  koltségvetési  szerv
alaptevékenységét az éves koltségvetés keretében biztositott pénzeszkdzokbol finanszirozza.
A gazdalkodassal kapcsolatos jogkort az intézményvezetd latja el az éves koltségvetési
rendeletben foglaltak szerint. A Balotaszalldsi Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el — kiilon
megéllapodds alapjan — a Napkéziotthonos Ovoda pénziigyi gazdaséagi feladatait.

19. Az 6vodai nevelés harom csoportban torténik. Maximalis gyermeklétszam: 74 £6.



2. Az intézmény szervezeti felépitése

Vezetési szerkezet: Az intézményiranyitas rendszerének jellemzdje az egyszerii felépités, a
feladatok €s hataskorok hatékony és korrekt megosztasa.
2.1. Az 6vodavezetd

Az 6voda élén magasabb beosztasu intézményvezetd all, aki:

— Felel az intézmény szakszert, torvényes mukodéséért, a vezetdi feladatok ellatasaért,
Osszehangolaséért, a takarékos gazdalkodasért.

— Gondoskodik az ¢voda Pedagodgiai Nevelési Programjaban meghatarozott célok
megvaldsitasanak személyi, targyi feltételeirdl.

— Felelds az 6voda pedagogiai munkajaért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési
mindségiranyitasi programjanak mikodéséért.

— Vezeti az 6vodat, irdnyitja az 6sszes dolgozojat, elokésziti a nevelbtestiilet jogkdrébe

tartoz6 dontéseket, megszervezi, ellendrzi végrehajtasukat.

— Megtartja, felkésziil az alkalmazotti-€s nevel6testiileti értekezletekre.

— Gyakorolja a teljes munkaltatoi jogkort.

— Megszervezi az 6vodai gyermekbalesetek megel6zését, a munka-és tlizvédelmi
feladatok ellatasat. Végzi a munkavédelmi szabalyzatban el6irtakat.

— Gyermekvédelmi feladatokat lat el.

— A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat megszervezi.

— Felelds a pedagdgus tovabbképzésért, a beiskolazasi terv elkészitéséért.

— Dont az intézmény mukodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek
elézetes egyeztetése nem tartozik az Onkormanyzat hatdskorébe

— Dontéseket hoz az intézményen beliil felmeriil6 vitdkban, kérdésekben, ha a
jogszabaly nem utalja mas szerv hataskorébe.

— FEleget tesz a jogszabalyokban eléirt egyeztetési kotelezettségeinek.

— Jogszabalyban meghatarozottak szerint a taniigy-igazgatasi feladatokat ellatja.

— Teljes kortien képviseli az ovodat, szervezi az egylittm(ikodést a kiilsé és civil
szervezetekkel.

Felelosséggel tartozik a feladatai ellatasaért, az altala vezetett intézmény szakmai
munkajaért.

Mindezeken tul rd is érvényes az dvodapedagdgus munkakor valamennyi eldirdsa.



2.2. A pedagbdgusok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd 4llapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A
nevelési oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus kotelezd heti munkaideje 40 6ra, ebbdl a
csoportban toltend6 kotelezd oOraszam 32 6ra + heti 4 d6ra a gyermekek nevelésével
kapcsolatos teenddk. A munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan
feladat ellatasa és a pedagogusok egyenletes terhelése. A pedagdgusok napi munkarendjét az
intézményvezetd 4llapitja meg. A pedagogus koteles munkakezdése el6tt 10 perccel
munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyeletet ellato pedagdégusnak az ligyeletkezdésnél 5
perccel kell kordbban érkeznie. A pedagdgusnak a munkabol vald tavolmaradast elézetesen
jelentenie kell, hogy feladatanak -ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A
rendkiviili tavolmaradast legkésobb az adott munkanapon 7 oOrdig jelezni kell az

intézményvezetonek.

2.3. A nem pedag6gus munkakdriiek

Az oktatd, nevelémunkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 10
perccel kell munkahelyiikén megjelenni, tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az
intézményvezetdt. Munkakori leirasukat a vezeté késziti el. A torvényes munkaidd és
pihen6id6 figyelembevételével az intézményvezeté tesz javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A

napi munkaid6 megvaltoztatasa az intézményvezet6 szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

2.4. Helyettesitési rend

Az 6vodavezetd helyettesitése: Az dvodavezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesitését teljes
felelosséggel a vezetd helyettes helyettesiti. A vezetd helyettes hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést 1gényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed
ki. Az Ovodavezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja a vezetd helyettesre. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban

torténik, kivéve a vezetd helyettes felhatalmazasat.



Az O6vodapedagdgusok, dajkak, pedagogia asszisztens, kisegitok hidnyzasa esetén a
helyettesitést belsé atszervezéssel oldja meg az oOvodavezetd. A hidnyzé dolgozo

helyettesitését végz0 kolléga teljes feleldsséggel felel a raruhazott feladatok elvégzésére.

Koltségvetési szerv szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

2. Az 6voda miikodési rendje

3.1. A gyermekek fogaddsa, nyitva tartas

Az 6voda hétfétd]l péntekig tartdé munkarenddel, egész éven at, folyamatosan miikddik.
Uzemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartisa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zards elétt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyerekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, €s a sziiloket a zarast megelézden tdjékoztatni kell.

A nyitvatartési id6: 6.30 — 17.00 ig.

Az tigyelet: reggel 6.30 — 7.00 oraig, délutan 16.30 — 17.00 oraig tart.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik 8.30 — 11.00 o6raig.

Az 6vodat szombaton, vasérnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
ovodavezetd ad engedélyt.

Téli zaras: a fenntarté hozzajarulasaval torténhet.

Technikai sziinet: az évoda épiiletében bekovetkezett balesetveszély esetén, (fertézés, vagy
egy€b elemi csapas).

Nevelés nélkiili munkanap a térvény altal szabélyozott szimban évente 5 nap. Ezeken a
napokon a gyermekeknek tigyeletet biztositunk.

Az 6voda berendezéseit a vezetd ¢s helyettesének engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet az intézménybdl kivinni. A kiilsé igénybevevok kiilon megallapodas szerint
tartozkodhatnak az intézmény helyiségeiben és létesitményeiben. Az igénybe-veviket
vagyonvédelmi kotelezettség ¢&s kartéritési felelésség terheli, kotelesek betartani a

munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.



3.2. A nevelGtestiilet és az alkalmazotti kozosség
3.2.1. Nevelotestiilet

— Gyakorolja mindazon dontési, véleményezési jogosultsagokat, amelyeket a
jogszabalyok a nevelési intézmények nevelotestiiletének hataskorébe utal: az 6vodai nevelési
év helyi rendjét, az Ovodai Nevelési Programot.

— A nevelési év folyaman az alabbi értekezleteket tartja:

- évnyito értekezlet

- évzaro értekezlet

- évnyito sziloi értekezlet

- félévkor sziildi értekezlet

- félévi értekezlet

- az iskolai tanitdkkal értekezlet
- alkalmankénti megbeszélések

— A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
nevelotestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az ovoda vezetdje hivja Ossze. Az oOvodavezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Osszehivasarodl a napirend 3 nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

—A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjadhoz meg kell hivni az
egyetértési jogot gyakorlo, illetve a véleményezési jogot gyakorld sziiléi munkakdzdsség
képviseldjét. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.

— Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a Nevel6testiilet tagjainak
30%-a kéri, illetve ha az intézmény vezetdje ezt indokoltnak tartja.

— A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a
jelen van. A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

— A neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szot6bbséggel hozza, ha err6l
magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik.

—A nevelGtestiilet a feladat- és hataskorébe tartozo tligyek mindegyikét testiileti
hataskorben latja el, az atruhazas lehetéségével nem kivan élni.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- a Nevelési Program modositasanak elfogadasa;

- a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat elfogadasa, modositasa, a jovahagyast

megtagadd dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benyujtasa;

- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
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- anevelési, oktatasi intézmény munkgjat atfogo elemzések, értékelések;

beszamolok elfogadasa;

a Hazirend elfogadésa;

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasa;

- a tovabbképzési program, beiskolazasi terv elfogadasa;

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

- Az 6vondk a nevel6testiileti értekezleten gyakoroljak az intézményvezetd, vezetdi
megbizasaval Osszefliggd a jogszabaly éltal a nevelési intézmény nevelGtestiiletéhez
telepitett véleményezési hataskoroket.

- A Nevel6testiilet a nevel6testiileti értekezleten véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet
az 6voda mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- A nevelotestiileti értekezleten az intézmény miikodését érintd barmely kérdésben a
Neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet, azt az dvodavezetd koteles
megvizsgalni, €¢s 30 napon beliil vélaszt adni.

- Az 6voda neveldtestiileti értekezletét 6ssze kell hivni, ha az 6vodapedagogusok 1/3-a
kéri az intézmény vezetdjétol.

- Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
hatarozatképességéhez, a tagok legalabb 2/3-os jelenléte sziikséges.

- Az intézmény vezetésére vonatkozo program, fejlesztési, hosszii tava célok,

elképzelések tdmogatasardl, elutasitasardl a NevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz.

3.2.2. Az alkalmazotti k6zosség

— Az alkalmazotti k6zosséget az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi dolgozd
alkotja, aki az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll.

— Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg, az Ovoda
atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, az
intézményvezetd megbizasaval, a megbizas. visszavondsaval Osszefiiggd
dontésekben.

— A véleményezési jog gyakorlasanak féruma az sszalkalmazotti értekezlet.

— Az 0sszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozod
fenntartdi dontések meghozatala el6tt kell dsszehivni.

— Ossze kell hivni akkor is, ha azt a Nevelbtestiilet valamely kérdés

megtargyalédsara elhatarozza.
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— Az osszalkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 30%-a, a
napirend megjeldlésével kezdeményezheti.

— Az 0Osszalkalmazotti értekezleten a dolgozdk legalabb 2/3-os jelenléte
sziikséges. Az dsszalkalmazotti értekezlet maga hatdarozza meg, hogy milyen

modon alakitja ki véleményét.

3.3. Az tinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Az linnepségek megrendezésének alapelvei:

* Feleljen meg az életkori sajatossagoknak,

* Magas érzelmi tartalma legyen,

* Gondosan megtervezett és megvaldsitott formai jegyeket tartalmazzon.

Az anydk napja, valamint az iskoldba men6k bucsuztatdsa nyilvanos (éves

munkaterviink szerint néha a gyermeknap és a farsang is nyitott). Ezekre a sziilok

meghivast kapnak, akik mas vendéget is hozhatnak.
Nevelési programunk szerint szamba vessziik a természet valtozasaihoz kapcsolodé jeles
napokat, naptari €s egyhazi tinnepeket, szokdsokat. Kiemelt napjaink: a Télap6 {innepség,
Adventi késziilédés, Farsang, Husvét, Anyak napja, nagycsoportosok bucsuztatasa,
gyermeknap. Csoportokon beliill kozos megemlékezés torténik a gyermekek név és
sziiletésnapjardl. Népi hagyomanyok apolasa kérében torténik a jeles napokhoz kapcsolodo
szokasok megismertetése, valamint a népi kézmiives technikdkkal valo ismerkedés. A
tanulmanyi kiranduldsok, a séta, a mozi- és szinhazlatogatds és a sportnapok szervezése az
éves munkaterv szerint torténik.
Nemzeti iinnepeinkrdl életkoruknak megfeleléen megemlékeziink és ellatogatunk a kozségi

rendezvényekre.

3.4. A gyermekek felvételének az eljarasrendje

A 22/2013. évi (1I1.22.) EMMI rendelet értelmében az 6vodai beiratkozasra adott év aprilis
20-a és majus 20-a kozott keriil sor.

A gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31. betdlti harmadik életévét, a nevelési év
kezd6 napjatol napi négy orat - a déleldtti szervezett tevékenységek idején - koteles 6vodai
nevelésben részt venni. Amennyiben az 6évoda a 3 éves és annal iddsebb gyermek 6vodai
felvételét teljesitette, — szabad féréhely esetén felvehetd, aki a jogviszony megkezdésétél
szamitott hat honapon belill t6lti be harmadik életévét. A sziilé a gyermek felvételét barmikor

kérheti. Az Ujonnan jelentkez6 gyerekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
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torténik. A jegyz0, a sziild kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a
gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat a
kotelezd Ovodai nevelésben vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja. A jegyz6 dontésérdl hatarozatot
hoz, és megkiildi a sziilonek, 6vodanak.

Az 6voda feladata a fenntarto altal kijelolt, miikodési korzet mindenkori ellatasa.

Az 6vodai felvétel beiratds alapjan torténik. A beiratkozasra meghatarozott id6t a helyben
szokdsos modon tessziik kozre. Az Ovodai felvételrdl, atvételrdl, az dvodaba felvett
gyermekek csoportba valo beosztasarol az Ovodavezetd dont, az dvodapedagdgusok
véleményének figyelembe vételével.

A beiratkozas lezarasat kovetden sziiloi értekezlet formajaban tdjékoztatjuk a sziiléket az
ovoda életrendjérdl, valamint a gyermek 6vodai csoportba torténé beosztasarol. Az dvoda 3
éves kortdl az iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szint eléréséig — legfeljebb 7
éves korig — nevelési intézmény. Szakért6i véleménnyel a 7. életévét betsltott gyermek is
igénybe veheti a tovabbi dvodai nevelést. A gyermek, ha eléri az iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettséget, tankotelessé vélik legkorabban abban az évben, amelyben hatodik, legkés6bb,

amikor a nyolcadik életévét betolti.

3.5. A gyermek tavolmaradasanak és mulasztasanak az igazolasa

Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni, akkor el6z6 nap 12.00
oraig tajékoztatni kell az érintett dvodapedagdgust amennyiben a tavolmaradas elére nem
lathato, a konyharol az els6 nap az ebéd ételhorddban elvihetd. Két hetet meghalado tavollétet
az Ovodavezetdvel kell egyeztetni. Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi
igazolassal vihetd ismét 6vodaba.

A hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabdlyokat rogzitink az
aldbbiakban: a sziild koteles a gyermeke tdavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak
szerint igazolni. Az igazolasokat az 6vodapedagogus a nevelési év végéig koteles megérizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

* a sziild eldzetes irasbeli, vagy szobeli kérelmére,

* orvosi igazoldssal igazolja tavolmaradasat

3.6. Az intézményi elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai:

Megszlinik az intézményi elhelyezés:
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- ha a gyermek az intézménybdl 10 napnal tobbet van igazolatlanul tavol,

- ha a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,

- ha a gyermek a tankételezett életkorba Iépett, s az 6voda igazolja az iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettséget.

A 22/2013. évi (1I1.2) EMMI rendelet kimondja, hogy ha a gyermek a kdznevelési torvény 24.
§ (3) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul tiz
napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje, — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szolo
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti 6vodas gyermek
esetén az 4ltalanos szabdlysértési hatdsagként eljard jarasi hivatalt. Az értesitést kovetden a
gyermekjoléti szolgalat az Ovoda bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit,
amelyben a mulasztdas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket
veszélyeztetd €és az igazolatlan hidnyzast kivaltdo helyzet megsziintetésével, a gyermek
6vodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalé feladatokat.
Szabélysértési eljaras indithaté az igazolatlan mulasztasok miatt a 2012.évi II. toérvény
alapjan: az a sziil6, vagy torvényes képviseld, - akinek a sziiloi feliigyelete, vagy gyamsaga
alatt allé gyermek - ugyanabban az 6vodai nevelési évben igazolatlanul, - a jogszabalyban
meghatarozott mértéket -, vagy anndl tobbet mulaszt, szabalysértést kovet el. Szabalysértés
valésul meg abban az esetben is, amennyiben a sziild ugyan beiratta harmadik életévét
betoltott gyermekét az intézménybe, de arrol mar nem gondoskodik, hogy rendszeresen részt
is vegyen az 6vodai foglalkozasokon. Nem sziintethet6 meg az oOvodai elhelyezés, ha a
gyermek iskolai életmddra felkészitd foglalkozason vesz részt. Ha az intézményi elhelyezés
megszinik, a gyermeket t6r6lni kell az intézmény nyilvantartasabdl. Err6l az intézkedésrol
ugyancsak irasban értesiteni kell a gyermek sziileit, mely ellen a sziilé jogorvoslati kérelmet

nyUjthat be.

3.7. Az intézményi étkeztetés biztositasa, téritési dij befizetésére, viszafizetésére vonatkozd
rendelkezések:

Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a
fenntart6 hatarozata rogziti. A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. térvénynek az ingyenes bolcsddei €s dvodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
érdekében torténd modositasarol szold 2015. évi LXIII. torvény alapjan 2015. szeptember 1.
napjatol modosultak a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének szabalyai. A sziilok

nyilatkozata alapjan keriil megallapitasra az ingyenes vagy téritési dijas igénybevétel.
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Az étkezési téritési dijat havonta a Kkifliggesztett hirdetétablan megjeldlt idépontban az
¢lelmezésvezetonél kell befizetni. Hidnyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 12.00
oraig telefonon vagy személyesen. A lemondas a kdvetkezd naptol érvényes és a kovetkezd
havi befizetéskor irhat6 jova. Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilé a dij visszafizetésére

nem tarthat igényt.

3.8. A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Az 6vodaban el kell helyezni (az 6vodavezet6 altal hitelesitett masolati példanyban) az évoda
nevelési programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint hazirendjét. Ezt a sziil6k
barmikor az 6vodaban megnézhetik. A sziil6k az dvodavezetétdl vagy helyettesétdl szoban is
tajékoztatast kérhetnek a dokumentumokrol eldre egyeztetett iddpontban. A tanévnyité sziiléi

értekezleten, a sziilok tajékoztatasa szervezett forméaban torténik.

- Sziil6i értekezletek: A csoportok sziildi értekezletét az dvodapedagdgusok tartjak. Az 6voda,
nevelési évenként legalabb harom sziiléi értekezletet tart. Osszevont sziildi értekezletet az

ovodavezetd hivhat 6ssze.

- Fogadoorak : Az dévoda valamennyi pedagogusa— a hazirendben meghatarozott idében tart
fogadoorat, ezen kiviil sziikség esetén a sziilokkel egyeztetett idépontban. Amennyiben a
sziild, gondvisel6 a fogadooran kiviili iddpontokban kivan konzultdlni gyermeke
pedagodguséval, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél atjan toérténd idépont egyeztetés

utan kertilhet sor.

- Sziil6k irasbeli tajékoztatasa: Az intézmény a falidjsagokon Kkitett irdsos kdzleményekben
tajékoztatja a sziloket a fogadodrak, a sziildi értekezletek iddpontjardl és mas fontos

eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elbtt.

3.9. Jogviszonyban nem allok belépése €s benntartézkodasa

A gyermekeket kiséré sziilok kivételével az 6vodaval jogviszonyban nem &llo személyek az
intézmény teriiletén csak az intézményvezetd, vagy az dltala megbizott dolgozd kiséretében

tartozkodhatnak. Ugynokok, kereskeddk az intézményt csak engedéllyel latogathatjdk. A

fenntartoi, szakértdi szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az Ovodavezetdvel tortént
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egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek

részére az 6vodavezetd engedélyezi.

4. Kapcsolattartas rendje

4.1. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény kozosségének tevékenységét az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartdsnak kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést. Kapesolattartas formai: kiilonb6zd
értekezletek, megbeszélések, forumok. Teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézmény
vezetdje akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabdly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell
vezetni.

4.2. A nevel6k és sziilok kapcsolattartasi formai:

Az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
intézményvezeto:

- az intézményi sziil6i értekezleten

- az intézményben elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil

- az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil

A csoportok pedagdgusai:

- 6vodai csoport sziildi értekezletén

- nyilt napok alkalméaval

- fogaddorakon

- faligjsagokon keresztil

- intézményi rendezvények alkalmaval

- elektronikus uton (e-mail)

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje: Az intézmény — a kdzoktatasi térvénynek megfeleléen —
a gyermekekrol a nevelési év soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas
lehet csoportos és egyéni. A csoportos tdjékoztatds modja szil6i értekezletek, egyéni
tajékoztatas fogadoodrakon, csaladlatogatasokon, beszélgetések utjan torténik.

A sziil6k irasos beleegyezése kell a 11/1994. MKM rendelet 3§.(2) értelmében, minden olyan
6vodai dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul.

A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgéalnak:

- csaladlatogatasok
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- szllo6i értekezletek

- fogadoodrak

A sziil6i értekezletek, és fogadoorak idejét az intézményi munkaterv évenként tartalmazza. A
sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy {rasban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseloik Gtjan kdzolhetik az intézmény neveldtestiiletével vagy
az intézményvezetdvel.

4.3. A vezet0 €s a sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartas rendje

Az o6vodai sziildi szervezet (tovabbiakban SZMK) éltal létrehozott szervezédés, mely
Onalloan, de az oOvodaval kapcsolatot tartva tevékenykedik. E munkakozdsséggel vald
egyiittmiikdodés az Ovodavezetd feladata. Az 6vodavezetd és az SZMK képviseldje az
egylittmlikddés tartalmat és formajat az Ovodai munkatervben allapitja meg. A sziiléi
szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezletre a sziiléket érintd napirendi pontok
targyalasara meg kell hivni.

Az dvoda vezetbje a sziiléi munkakozosség vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az
ovodaban foly6é neveldémunkarol, a gyerekeket érintd kérdésekrdl. Csoportszintii iigyekben a
csoport sziil6i munkakdzosségének képviseldivel az dvodapedagogus tart kapcsolatot. Az
Ovodapedagdégus a csoport sziiloi munkak6zossége képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az 6voda a sziili szervezet tagjai részére véleményezési jogkort biztosit a szervezeti és
miikodési szabalyzat, sziiloket érinté rendelkezései elfogaddsdban; a sziildket anyagilag is

érint6 ligyekkel kapcsolatban; a hazirend véleményezésében.

4.4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és modja

4.4.1. Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakért6i és Rehabiliticios Bizottsag, és Nevelési
Tanacsado

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcesolat tartalma: a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek
kiilonleges gondozas keretében torténo ellatasara, az ellatds modjara, forméjara és helyére, az
ellatashoz kapcsolodo pedagogiai szakszolgalatra. Iskolaérettségi vizsgalat.

A kapcsolat forméja: Beutalok, sziikség szerinti személyes, telefonon torténd beszélgetések

Gyakorisag: sziikség szerint

4.4.2. Altalanos Iskola

Kapcsolattarto: Az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus.
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A kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: Kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziiloi értekezlet.

Gyakorisag: Nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd

félévet kovetden, Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

4.4.3. Fenntarto

Kapcsolattarté: Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: A koznevelési intézmény vezetje nevelési évenként egyszer
kotelezheté arra, hogy az intézmény tevékenységérdl atfogdé modon beszamoljon a
fenntartonak.

A kapcsolat form4ja: Beszamolok készitése, értekezleten valo részvétel

Gyakorisag: Nevelési év végén beszamold, hetente egyszer a fenntartd altal megjeldlt

idépontban.

4.4.4. Logopédiai Szolgalat

Kapcsolattartd: Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az 6vodaba jard utazé logopédussal kapcsolattartas.

A kapcsolat formdja: Logopédiai foglalkozasok, az egyes gyermekekkel kapcsolatos
megbeszélések.

Gyakorisag: Heti rendszerességgel

4.4.5. Gyermekjoléti Szolgalat

Kapcsolattartd: Ovodavezetd, gyermekvédelmi feleldsok

A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa:

Valamennyi 6vond feladatk6rébe beletartozik a gyermekvédelmi munka. Minden
ovodapedagogus kotelessége, hogy kozremikodjon a gyermekek veszélyeztetettségének
megel6zésében €s megsziintetésében, hogy egytittmiikddjon a gyermekjoléti szolgalattal.

A kapcsolat tartalma: Jelzérendszer mukodtetése, egyedi problémak esetek alakalmaval
segitség kérése. Kolesonos informacioszolgaltatas.

A kapcsolat formdja: Eseti megbeszélések, irasbeli vélemények.

Gyakorisag: Alkalomszertien, ha az tigymenet megkivanja.
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4.4.6. Gyermekorvos, védond, tizemorvos

Az O6vodaorvos elvégzi a hatdlyos torvények €s jogszabalyok alapjan az évodaba jard
gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat.

A gyermekek sziirését kovetden kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultal veliik a
tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a gyermekeknél tapasztalt rendellenességekre. A
kotelez6 szlirOvizsgalatokat a gyermekorvos és a védénd az orvosi rendeldben végzi és a
sziilo kotelessége a gyermeket odavinni.

A védénd munkajanak végzése soran egylittmikodik az dvodaorvossal. Figyelemmel kiséri a
gyerekek egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel$zo ellendrzé méréseket.

Evente kett6 alkalommal higiéniai tisztasagi szlirdvizsgalatot végez az dvodaban.

A védodnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével. Végzi a sziikséges
egészségneveld munkat, eldadasokat tart az ovodapedagogusokkal egyiittmiikodve.

Az 6voda minden munkavallaldjanak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie. Az
lizemorvosi vizsgalat évente kotelezd, ha az illetékes orvos nem hataroz meg korabbi
idépontot.

4.4.7. Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: Hittan szervezésének lehetdségei.

A kapcsolat formaja: Telefonos, személyes megbeszélés az egyhaz képviseldjével .

Gyakorisag: Alkalomszertien.

5. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

Az ellen6rzés ‘legfontosabb feladata az ovodaban folyo pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Célja a hidnyossagok megsziintetése, a hibak megel6zése, a belsd
muikodés folyamatos fejlesztése.

Az ellendrzési tervet az dvodavezetd késziti el. Az intézményegység munkajat meghatarozo
atfogé munkatervet, elemzést, értékelést és beszamolot a nevel6testiilet fogadja el.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenérzés teriileteit, céljat, az ellendrzésben résztvevok
korét, annak modszereit, eszkozeit és iitemezését, valamint az eredmények felhasznalasara
vonatkoz¢ eldirasokat. A belsé ellendrzés a hatalyos jogszabalyok, az intézményegységi

alapdokumentumok, kiilonosen a helyi Nevelési Program alapjan torténik.
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5.1. A pedagégiai munka belso ellenérzésének célja:

- A pedagogiai programban megfogalmazott célok, alapelvek Osszevetése a tényleges
nevelési gyakorlattal

- Az elért eredmények, a tapasztalt ersségek visszaigazoldsa, a feltart hianyossagokra,
problémakra megoldasi javaslatok keresése

_ A neveltestiilet szakmai allapotanak, modszertani kultirdjanak fejlesztése, az egyén
szakmai fejlédésének biztositasa

5.2.Kiemelt ellen6rzési szempontok:

- A pedagdgusok munkafegyelme

- Felkésziilés a napi nevelomunkara

- Tevékenységek szervezése

- Az adminisztracio naprakész vezetese

Az 6vodapedagogus és a gyermekek kapcsolata

A nevelémunka szinvonala

Tervezd, szervezd tevékenysége

Alkalmazott mddszerek, eszkdzok

Kapcsolat a sziilékkel és kollegakkal, nevelést segito szakemberekkel
- A nevelés és tanulas eredményessége (kiilonds tekintettel a kiilonos banasmodot igényld
gyermekek differencidlt fejlesztése)
- A Pedagdgiai Program kovetelményeinek teljesitése
- A dajkdak nevelést segitd tevékenysége

5.3.Az ellendrzés formai:

Csoportlatogatas

Beszamoltatas

Interjua, kérdodiv

frasbeli dokumentaciok ellendrzés

- Specidlis felmérések, vizsgalatok

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell. A nevelési év zard értekezletén
értékeljiik a pedagogiai munka belso ellenbrzésének az eredményeit, illetoleg az ellendrzes
4ltalanos tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkavallalok munkakori
leirésat az érintettel ala kell iratni, az alairt, munkaltatonal maradé példanyokat vagy azok

masolatat a személyi anyagban kell érizni.
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6. Differencialt munkavégzésért adhaté kereset kiegészités szempontjai

A differencialt munkavégzésért adhato kereset kiegészités odaitélése soran lényeges szempont
legyen, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan a kovetkezdkben
ismertetett szempontok szerint osztja szét az intézményvezetd. A  differencialt
munkavégzésért adhatd kereset kiegészitést azok a pedagdgusok kaphatjék, akik leginkabb
megfelelnek az alabbiaknak:
= Szinvonalas elméleti és gyakorlati szakmai tevékenységet folytat a csoportban.
* Munkéja sordn folyamatosan érvényesiti az intézmény pedagdgiai programjiban
megfogalmazottakat.
* A munkatervben megfogalmazott feladatokat lelkiismeretesen, igényesen végzi.
= Sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja.
«  [rasos dokumentécioja naprakész.
= Tudatosan végzi a gyermekekkel kapcsolatos egyéni, differencialt fejlesztést,
tehetséggondozast, felzarkoztatast.
= Munkdja sordn €rvényesiti a komplexitas elvét.
= Aktivan részt vesz a tobbletmunkak vallalasaban, tovabbképzéseken, és a megszerzett
ismereteket alkalmazza is a munkdja soran.
= A gyermekekkel, sziil6kkel, kollégaival valo kapcsolatara a segitékészség, tolerancia,
nyiltsag jellemzo.
= Az alapvetd elvarasoknak megfeleléen dolgozik, a munkakoéri leirasban
megfogalmazottakat maradéktalanul betartja.
= Rendszeresen részt vallal az 6vodai rendezvények elékészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik.
= A gyermekek részére kiranduldst, sportrendezvényeket, = mozilatogatast,
szinhazlatogatast stb. szervez.
= Példamutato, pedagogushoz méltdo magatartas jellemzi.
= A pedagégus etikat az élet barmely teriiletén betartja. |
=  Munk4jat a tudatossag, precizitas, rugalmassag, kreativitas, rendszeresség, igényesség,
hatérozottsag, kovetkezetesség jellemzi.
= Jo kommunikacids képességgel, kezdeményezé készséggel, onkritikaval rendelkezik
és képes a valtoztatasokra.

= Gyermekekkel valo kapcsolata szeretetteljes, gyermekkdzpontu.
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= Megfeleld empatikus képességekkel rendelkezik.

= Tiszteletben tartja a vallasi, lelkiismereti szabadsagot.

= Zokkendmentes esélyegyenldséget biztosit munkaja soran.

= A sziilokkel valo kapcsolatdra az elfogadas, nyitottsag, segitdkészség, tiirelmesség
jellemzo.

Nem pedagbogus munkakorben differencialt munkavégzésért adhaté kereset kiegészités
szempontjai: .
* A  munkakori leirdsban szerepld alapfeladatok ellatdsanak teljessége és

folyamatossaga, hataskor gyakorlasanak mindsége.
« A feladatkorhoz tartozéd nyilvantartdsok  vezetésének rendszeressége  és
attekinthet6sége.
«  Téajékoztatasi kotelezettség teljesitésének foka, kapcsolata a munkateriilet érintett
szereploivel.
« A munkarendhez, munkaid6hoz valo viszonya, munkafegyelem minésége.
= Utasitéasba, illetve megbizatasba kapott feladat végrehajtasanak foka.
= Személyiségét segiteni akards, nagyfokt 6nallosag, kozosségi aktivitas jellemzi.
« A gyermekekkel, sziilokkel, kollégaival valo kapcsolatira a segitékészség, tolerancia,
nyiltsag jellemzo.
= Gyermekekkel val6 kapcsolata szeretetteljes, gyermekkdzponti.
A differencidlt munkavégzésért adhatd kereset kiegészités odaitélése kizarélag a fenti
szempontok alapjan térténhet, igy nem lehet szempont pl.: az illetd pedagdégus fizetési
besorolasa, cimpoétlékban valo részesiilése, illetménypotlékban vald részesiilése, allami,
onkormanyzati kittintetésben, elismerésben, jutalomban val6 részesiilése.
Egy esztendore kizarhatja az intézmény vezetdje a differencidlt munkavégzésért adhatd
kereset kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagdgust, akivel szemben jogerds fegyelmi
hatarozat van érvényben, és akinek tevékenysége soran mutatkozé hianyossagait —
munkéjanak nem megfeleld végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény

vezetdje.

7. Intézményi védo6-ovo eloirasok

A gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok:
. A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a

sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
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A gyerekek szamara minden nevelési év elején oOvodapedagégusaik tliz-, baleset-
munkavédelmi tajékoztatot tartanak, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivjak a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran
sz0lni kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirél is. A
tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentéalni kell, a tajékoztatas
megtorténtét a pedagogusok alairasukkal igazoljak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek és sziileik szaméra
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirandulds, szinhazlatogatas,). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A szillok alairdsaval ellatott engedélyével vihetok a gyermekek az intézményen kiviil
kirdandulasokra.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdgusok szdmadra kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti a megtortént balesetet, mulasztast kovet el. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos
intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A gyermekbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A harom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni. A
Jegyzékonyv 1 példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, 1 példanyt pedig 4t kell adni a
gyermek sziilojének. A jegyzokonyv 1 példanyat az intézmény 6rzi.

A pedagbgusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi
felelés megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat

dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljék.

8. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az Ovodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
crtesitésérdl. Bombariadd esetén az ovodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint mikddik. Az épiilet kiiiritésének idétartamardl, a

gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezets, hatosdg informdcidja alapjan az évoda-
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vezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. A bombariadorodl és

a hozott intézkedésekrdl az ovodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

9. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara az dvoda egész
terliletén, ideértve az dvoda udvarat is tilos a dohényzés!

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, a forgalmazdsanak egyes
szabalyairol szold 1999.évi XLII. Torvény 4/A. §-a alapjan a munkaltaté — a munkavallalok
egyetértésével — a Balotaszallasi Napkoziotthonos Ovodat ,,nemdohinyzé munkahellyé”
nyilvanitotta.

Az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az

intézmény vezetdje.
10. Egyéb juttatasok

Védoruha juttatas:

Az intézmény az alkalmazottai részére koltségvetési eldiranyzata terhére védoruhat biztosit. A
védoruha juttatasra jogositdé munkakoroket az egyes ruha fajtdkat a juttatasi idoket, egyéb
feltételeket az 6vodakra vonatkozdéan a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIIL. torvény
szabalyozza. A torvény értelmében egyéni védoeszkozt kell biztositani a munkavallalok
szamara minden olyan esetben, amikor az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés miiszaki, szervezeési intézkedésekkel nem valosithaté meg. Az intézményvezetd
feladata ezzel kapcsolatban, hogy gondoskodjon a munkahelyi kockazat felmérésének
elkészitésérdl, a munkavégzéssel kapcsolatos veszélyek és artalmak elleni védekezés személyi
és targyi feltételeinek megteremtésérol, illetve ellendrizze a biztonsdgos munkavégzés
feltételeinek teljestilését. A munkaruhat mindig a kozalkalmazott vasarolja meg. A
beszerzésrdl, a vasarlasrol — az intézmény nevére cimzett, szabalyos készpénzfizetési vagy

atutalasi szamlat kell leadni.
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10. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodés Szabalyzat 2018. februdr 1-jén lép hatalyba, ezzel egyidejiileg
hatalyat veszti a 86/2013.(VIIL.28.) KT. hatdrozattal elfogadott Szervezeti és Miikddés
Szabalyzat.

A Szervezeti és Mukodés Szabalyzatot a névelétestﬁleti értekezlet fogadja el, amely a
fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélyba Iépett szabdlyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval, és
meghatarozott korben hasznaljak a helyiséget. Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések
megtartasa az O6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6voda
vezetdje munkaltatdi jogkorben intézkedhet.

A szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell. Annak feliilvizsgalata esetén az
Ovodavezeté feladata, hogy a szabalyzat kiegészitésére, modositasara készitsen tervezetet,
terjessze a nevelOtestiileti értekezlet elé, és elfogaddsa utén kiildje meg azt jovahagyésra a

fenntartdonak.

Balotaszallas, 2018. januar 22.

ovodavezetd

A Szervezeti és Miikodés Szabalyzatot Balotaszallas Kozségi Onkormanyzat Képviseld-

testiilete 3/2018.(1.30.) Kt. hatarozataval fogadta el, hatalyos: 2018. februar 1-tél.

Balotaszallas, 2018. januar 22.
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Nyilatkozatok

1. A sziil61 szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Muikddési
Szabalyzat elfogadasa eloétt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, és a modositasokhoz

egyetértésiinket adtuk.

Balotaszallas, 2018. januar 22.

Moot Enbor

szlildi szervezet képviseldje

2. Az o6voda alkalmazottai nevében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Miukddési
Szabalyzat elfogadasa eldtt a kozalkalmazotti torvényben Dbiztositott véleményezési

jogkoriinket gyakorolhattuk.

Balotaszallas, 2018. januar 22.

)/l
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alkalmazotti képviseld
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szamu fiiggelék

1. Munkakori leiras-mintak

1.1.0vodavezet6 munkakori leirdsmintaja:

A munkakorbél és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Az 6voda egyszemélyi feleldsségli vezetdjeként tevékenységével felelés az intézmény
szakszerl és torvényes mitkodtetéséért.

Képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntartd érdekeit.

Kozremikodik a fenntartoi dontések elokészitésében.

Végrehajtja a képviselo-testiilet és a polgarmester altal meghatarozott feladatokat.

A munkakér célja:

Az intézmény munkdjanak szervezése, iranyitdsa, képviselete. A nevelémunka személyi,
targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa. Pedagogiai-szakmai, tanligy-igazgatasi feladatok
ellatasa, megszervezése, ellendrzése, értékelése. A torvényi eldirdsoknak megfelelé miikodes,
miuikodtetés biztositasa.

Feladatok

Folyamatosan ellendrzi a program megvaldsulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges,
kezdeményezi a program moddositasat.

Ellenérzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a specidlis nevelést igényl6 gyerekek differencialt gondozésat, fejlesztését.
Elkésziti az éves munkatervet, €s azt elfogadtatja a nevel6testiilettel.

Elokésziti, igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikodési szabdlyzat tervezetét, vitara
bocsatja, és elfogadtatja és jova hagyja.

Eléterjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasardl (nevelétestiilet,
sziléi szervezet eldtt) és annak egyetértéssel torténd elfogadasardl. A torvényben
meghatarozottak szerint biztositja a nyilvanossagat.

A nevelotestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az dvodai csoportokat.
Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Tamogatja és 0sztonzi a pedagdgusok tervszerli és folyamatos dnképzését.

Eldsegiti az 0jitd szandék, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

Ellendérzi az intézményben folyd pedagdgiai munkat, €s rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az évodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Megszervezi a gyerekek dvodai felvételét. Felvételi €s el6jegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az dvoda torzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat.

Folyamatosan informalja a fenntartdt a gyereklétszam alakulasarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eloirt feladatoknak eleget tesz.

Gondoskodik a sziil6i és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informacidaramlast.
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e Felméri az ingyenes, az 50%-os téritési dijra raszorul6 csaladok szamat. Mindezekrdl
naprakész nyilvantartast vezet.

e Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.

o Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

o Ellatja az igazolatlan hidnyzasokra vonatkozé teendoit.

e Javaslatot tesz az 6voda nydri karbantartasi idejére, a nevelés nélkiili munkanapok
1dépontjara, tartalmara, megszervezésére.

e Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

e Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

o Elkésziti a munkakori leirasokat.

e Szabadsag-nyilvantartast ellenériz.

e A pedagégusok munkdjanak ellendrzése soran irdasos értékelést készit, melyet a
dolgozdval is ismertet.

e Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozod torvényes feleldsségre vonasardl.

* Biztositja és ellenérzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

e Szervezi az 6voda ligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

e Az intézménybe érkezd iigyiratokat naprakészen &tnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.

* Biztositja a pontos adatszolgéltatast.

e A hivatalos ligyintézési hataridon beliil véalaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,
sziiléket és a kozalkalmazottakat érinté kérdésekre.

e DBiztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kdrnyezetet. Ennek érdekében kiilonbozo
eszkdzoket vasarol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritast, fertétlenitést és a
sziikséges nagytakaritasokat.

e Felelds a karbantartasi munkalatok végrehajtasaért.

o Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodds, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositdsanak
jogat a kértlményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

1.2.Vezet6 helyettes munkakori leiras mintaja

Szakmai feladatai:

- Az 6vond a gyermekek testi-lelki sziikségleteit kielégiti, az életkoruknak megfeleld
miveltségtartalmat és tevékenységet biztosit szamukra.

-Pedagdgiai, pszichologiai ismereteit felhasznalva megteremti a‘jéték feltételeit, melyek:
nyugodt légkar, elegendd hely és idd, elfogadd 6vondi magatartas,modellnytjtas

-Az idedlis korilmények megteremtésével segiti a gyermekek fejlédését, a nevelési
feladatokat ennek ismeretében hatarozza meg.

-Pontos, naprakész irasbeli munkat végez.
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-Pedagdgiai munkéjanak dokumentuma a csoportnaplod, mely tartalmazza:a csoport allando
szokasait, az éves tervet, a gyermek egyéni fejlodésérol késziilt feljegyzéseket. Egyéb
dokumentumok: Felvételi és mulasztasi naplo, Etkezési nyilvantartas és osszesitd, szobaleltar.
Szervezési feladatai:

- Az esztétikus belso6 ¢€s kiilso kornyezetet megteremti a mindenkori aktualitdsok
figyelembevételével,

-Iranyitja, ellenorzi és értékeli a dajka munkajat,

- Aktivan vesz részt: tovabbképzéseken, nevel6testiileti értekezleteken,nevelési
értekezleteken, munkatarsi értekezleteken, munkakozosségi 6sszejoveteleken, folyamatos
onképzésben.

- Apolja az intézmény hagyomanyait, a szervezémunkéban tevékeny részt vallal (elokészités,
lebonyolitas)

- Mozgasfejleszto tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban sziikség szerint részt vesz
- Részt vallal a gyermekek életét érintd egyéb programok szervezésében, lebonyolitasaban
(szinhazlatogatas, kirandulas, séta,)

- Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda kozvetlen és kdzvetett partnereivel.

Altalanos helyettes feladatok:

- Szabadsagolasi terv készitése, Szabadsagok (szabadid6) kiadasa, nyilvantartasa

- Helyettesitések megszervezése

- Munkarend készitése, 6sszehangolasa

- Az 6voda hetirendjének elkészitése, aktualizalasa

- Csoportlétszamok naprakész nyilvantartasa

- NevelGtestiileti értekezletek megszervezése

- Munkakori leirdsok aktualizalasa

- Az intézményi tinnepek szervezése, elokészitése, az aktualitasoknak megfeleld
dekoracid ellendrzése.

- A mulasztasi naplok €s csoportnaplok ellendrzése.

- Az 6vondk munkaid6-nyilvantartasanak ellendrzése, egyeztetése a szabadsagok és
helyettesitések pontos vezetése érdekében

- Az intézményvezetdvel egyiitt, ill. eseti megbizas alapjan 6nallé szakmai ellenérzés
- A logopédiai és egyéb sztrdvizsgalatok elokészitése, koordinalasa.

- A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos ellendrzés

- A GYIVI munka ellen6rzése
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- A Sziilék Kozossége munkdjanak koordinalasa

- Az intézmény kozvetlen partnereivel valod kapcsolattartas (sziilok, alkalmazottak),

- A gyermekétkeztetéssel kapcsolatos észrevételek gytijtése, kozvetitése a szolgaltato felé.

- Munka-alkalmassagi vizsgalat megszervezése, sszehangolasa.

1.3. Az 6vodapedagogus munkakori leiras-mintaja

Az 6vodapedagogus kdzvetlen felettese az dvodavezetd

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a k6znevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleléséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkot6 modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmikodés valtozatos és célszerl formdjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmitkodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
Iégk6r megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az ovoda teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez6 oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az 6voda vezetdje.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelétevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolesi  védelmérol,
személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
vald kényszerités).

Minden 6véndnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum el6irasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos
tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az dvoda t6bbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol.
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Megfelels felkésziltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sztilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az dvodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a
sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziiloi
értekezletein, megszervezi ¢€s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadodrat és
nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben t4jékoztatja az ovodaban folyd
neveldmunkardl, a kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Koézremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
[gény szerint fogadoorat tart problémas esetekben illetve sziil6i igényre.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségligyi  allapotarol, magatartasardl, viselkedésérél,  értelmi
képességeinek fejlodésérol a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozdsségi
egylittmiikodés magatartdsi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztracios —feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, személyiséglapok).

Evente - meghatérozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkodzosségek
alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési tlitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az oOvodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1évé vezeté engedélyével
hagyhatja el az é6vodat.

A pedagogiai munkaval, az dvoda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd Gtmutatisa szerint
veégzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az 4ltala hasznalt eszk6zokért leltari feleloséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes — megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az o6voda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megérizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a neveldmunka zavardsa nélkiil intézze el.
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Az 6vodara harulo feladatokbo6l az 6véné koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeté utmutatasa szerint

Helyettesités

Sziiloi értekezlet tartisa

Eldadés, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

Szertarfelel6s

Konyvfelelés

Jegyzdkonyvvezetés

Az o6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidbs tevékenységek
megszervezese a heti 40 6ras munkaidén feliil is

Palydzatirdsban valo részvétel

Mentori tevékenység

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozés, selejtezés elokészitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatést
[fjusdgvédelmi feladatokat véllalhat, mint ifjusagvédelmi felelés

A vezet6 kérésére gyermeklétszammal kapcsolatos adminisztraciot rendelkezésre
bocsajt.

1.4. A pedagoégiai munkat segité dajka munkakori leirds-mintaja
Kozvetlen felettese az 6vodapedagogus. Munkdjat az Ovodavezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd

6vodapedagodgus irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsidgaval, —kommunikaciés és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasra jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan az

ovodapedagodgushoz iranyitsa.

A dajka altaldnos feladatai a gyermekcsoportokban:
* A csoportvezetd 6vond 4ltal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatisaban. Az 6vond mellett a

nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok €letében.
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Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik,az €teleket az ovondkkel
egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.

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

A terem szellztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremikodik, az
6vond utmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozdben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idében gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezets engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkotoi modon mitkddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatérsaival.

Jaruljon hozza az évoda jo6 munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.

Az o6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirdndulasok  alkalméval az  dvodapedagogusokat segitve  kiséri a
gyermekesoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az dvodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremukodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 6ltozokben, mosddkban.
A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a sziiksége fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.
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o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

e Az ablakokat, ajtokat, batorokat lemossa, tisztitja.

* Gondozza az dvoda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Jarandosag

+ kinevezésében meghatarozott munkabér,

* a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett

védoeszkozok

1.5.Pedagégiai asszisztens munkakori leiras mintaja

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

- A munkaiddt munkarendjének megfeleléen betartja.

- Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfelel6 6lt6zékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi az
ovoda

vezetdjének, hogy helyettesitésérol idében gondoskodhassanak.

- Hidnyzas esetén az dvoda vezetd utasitasa alapjan helyettesit.

- Munkaid® alatt csak a hazban 1évo vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat, ill. a
munkavégzés helyét (uszoda, sportcsarnok, szinhaz...).

- Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja.

- A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

- A kijel6lt csoportban az udvarra indulas elétt és a levegézés utan a fiirdészobaban és
az 0ltozkodésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6vondk utmutatasai alapjan.

-Tamogatja a gyermekek 6nalld onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
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ovonodk elvarasainak megfelelden.

-Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az

ovondkkel egyiitt kiosztja.

- Segit az altatasban, az alvd gyermekcsoportra sziikség szerint feltigyel.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

- Testnevelésre - eldzetes beosztas szerint - a gyermekeket a K6zosségi Szintérbe kiséri,
vetk6zésben, 6ltozésben segitséget nyujt a visszakisért csoportnak is.

- Sziikség szerint részt vesz az uzsonna elkészitésében.

- Ebredés utan a csoport szokasainak megfeleléen segit az 5ltozésben, tisztalkodasban.
Szervezési feladatok:

- Egyezteti a létszamokat, leadja a konyhara.

- Alkalmanként kiildeményeket kézbesit masik intézménybe.

- Az 6vodai tinnepélyeken, programokon aktivan kézremikodik, a szervezési feladatokban a
vezetd €s az 6vond ttmutatdsai szerint részt vesz.

Egyiittmikodés, kapcsolatok:

- Nevelési kérdésekben az érdeklodo sziiloket tapintatosan az dvodapedagogushoz iranyitja.
- A tudomasra jutott informacidkat titokként kezeli.

- A szabdlyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

- Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilot, munkatarsait.
- Beszédével, viselkedéskulturdjaval példat mutat.

- K6z6s 6vodai programokon minden gyermekekre azonos figyelmet fordit.

- Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.

- Elvégzi a vezet6 alkalmi megbizasait.

- Hidnyzo6 feln6tt esetén a kijeldlt csoportban segit a vezetd utasitasai szerint

1.6.Elelmezésvezetdo munkakori leiras mintaja

Munkakorébe tartozo feladatok:
1. Fobb feleldsségek és tevékenységek

- Vezeti az intézmény konyhdjat, szervezi az ¢lelmezéssel kapcsolatos feladatok
folyamatos irdnyitasat.

- Biztositja a folyamatos étkeztetést.

- Tervezi és Osszedllitja kettd hétre elére az étrendet, a jogszabalyban meghatarozott
kaldriatablazat alapjan, egyeztet a konyhai dolgozokkal.
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A sziikséges nyersanyagok minél gazdasadgosabb beszerzésérdl gondoskodik, illetve
annak megszervezéserol, iranyitasarol, ellendrzésérol.

Bevételezi, felhasznalja a beszerzési anyagot.

Folyamatosan vezeti az étkezok 1étszamat.

Meghatarozza a napi f6z¢si adagot.

Vezeti norma és tényleges felhasznalas eltérésének kimutatasat.

A téritési dijakat leszamlazza.

A rendezvényeknek megfelelden az étkezések iddpontjat modositja.

Kiilonleges feleldsségek

Gondoskodik arrél, hogy a konyha az érvényes jogszabalyoknak megfeleléen, a
HACCP rendszernek megfeleléen mukodjon. Ennek érdekében vezeti a HACCP
kézikonyv szerinti adminisztraciot.

A HCCP rendszernek megftelel6 eszkozok, tisztitoszerek, biztonsagi lapok beszerzése
az dvodavezetdvel valo konzultacio utan.

A konyha tizemeltetésével kapcsolatos esetleges problémat azonnali hatéllyal jelzi
felettese felé.

[ranyitja a konyhai dolgozok munkajat.

Biztositja, hogy a konyhan az elokészitoben csak az egészségiigyi konyvvel
rendelkez6 alkalmazottak tartézkodhatnak.

Félévente megerdsitd balesetvédelmi oktatast tart a dolgozdknak.

Biztositja a konyha technikai eszk6zok, gépek, berendezések rendeltetés szerinti
hasznalatat.

Leltarilag felelos az élelmezési részleg eszk6z és az arukészletéért.

Ellendrzi az ételminta szakszer( tarolasat.

A napi nyersanyag sziikségletet a szakacsndvel egyeztetett idopontban a konyha
rendelkezésére bocsatja, arrdl a sziikséges elszamolasokat a megfelel6 rendelkezések
szerint elvégzi.

A nyersanyag, valamint a tisztitoszer raktarak egyszemélyt feleldse.

Gondoskodik az intézmény tisztitoszer beszerzéseirdl, az étkezéssel kapcsolatos
valamennyi feladat szakszeri ellatasarol.

Ellen6rzi a kihordott ebédek mennyiségét, a megfézott adagok kiosztasat.

Felelds a gyermekek mindségileg kielégitd, idében torténd pontos étkeztetéséért.
Ellenérzi a kihordott, elvitt ebédadagokat, az adagszam, és az étkezdk szama szerint.
Naponta ellenérzi a higiénés feltételek biztositasat, az élelmezés-egészségiigyi
szabalyok betartasat, az élelmiszerek szakszer( tarolasat.

Evente kétszer koteles gondoskodni arrol, hogy az ¢élelmiszerrel foglalkozo
helyiségekben a rovartalanitas megtorténjék.

Tervezés

A fenntartoval kozosen tervezi a felujitasi, karbantartasi, nagytakaritasi munkakat,
idépontokat, azok litemezesét.

Kapcsolatok

Napi kapcsolatot tart az étkeztetést feliigyelé valamennyi intézményi dolgozoval.
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- Az étkeztetési létszamok és modositott étkezési idopontok megallapitasanak
vonatkozasaban az igazgatoval az oOvodavezetével és a szocidlis étkeztetés
munkatarsaval tart kapcsolatot.

- Ellenérzéskor egyiitt miikddik az ANTSZ munkatarsaval, az észrevételeknek
megfeleléen azonnal intézkedik.

- Sziikség szerint egyiittmikodik a fenntartdo gazdalkodasi tigyekkel foglalkozo
munkatarsaval, elkésziti a kért élelmezéssel kapcsolatos adminisztraciot.

1.7.Szakacs munkakori leiras mintaja

Munkakérébe tartozé feladatok:
Fobb tevékenységek és feleldsségek osszefoglalasa

o [El6késziti a nyersanyagot, segédkezik a fézésben, talalasban.

e Elokésziti a tizérait, uzsonnat.

¢ Elmosogatja f6z6edényeket €s az étkezdedényeket.

e Szikkség szerint az élelmezésvezetd iranyitasaval részt vesz a bevasarlas
megtervezeésében.

o FElvégzi a konyha és a kiszolgald helyiségek naponkénti takaritasat, ferttlenitését,
valamint a hetenkénti €s id6szakos (sziinidei) nagytakaritast.

¢ Kimossa, és rendben tartja a konyhai textiliat.

e Betartja az élelmezés-egészségiigyi kovetelményeket, munkavédelmi és tlizvédelmi
eldirasokat.

e Védo-és munkaruhazatat az eldirasoknak megfelelden hasznalja.

e A fentieken kiviil ellatja mindazokat a konyha zavartalan miikodéséhez sziikséges
feladatokat, amelyekkel az élelmezésvezeté megbizza.

o Koteles az elbdirdsnak megfeleld orvosi vizsgalaton részt venni és az igazolast az
¢lelmezésvezetdnek leadni.

Kilonleges feleldssége

o Felelds a gazkésziilék és az elektromos berendezések szakszerii hasznalataért.

o Atveszi a napi fozéshez sziikséges anyagokat a raktarbol az el6irt mennyiségben ¢€s az
atvételét alairasaval, igazolja.

e Az atvett anyagokat csak az eléirdsnak megfeleld célra hasznalhatja fel.

o Feladata az atvett nyersanyagok el6készitése és lefézése az étlap szerint.

o Felelds az étkezok részére az ebéd kiosztasért.

Tilto rendelkezések

e Tudomasul veszi, hogy az intézmény teriiletét véd6-¢s munkaruhaban nem hagyhatja
el.

e Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert, intézményi eszkodzt, anyagot nem visz el.
e Azonnal jelzi a berendezések esetleges meghibasodasat az élelmezésvezetd felé.
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1.8.Konyhai kisegito munkakori leiras mintaja

Munkakorébe tartozo feladatok:
Fobb tevékenységek €s felelosségek 6sszefoglalasa

e Munkdjét az élelmezésvezetd és a szakacs altal meghatarozott rendben és utasitasuk
szerint végzi.

o Elokésziti a nyersanyagot, segédkezik a f6zésben, talalasban.

o FElokésziti a tizorait, uzsonnat.

e Elmosogatja féz6edényeket és az étkezbedényeket.

e Sziikség szerint az élelmezésvezeté iranyitdsdval részt vesz a bevasarlas
megtervezésében.

e [Elvégzi a konyha és a kiszolgald helyiségek naponkénti takaritasat, ferttlenitését,
valamint a hetenkénti és iddszakos (sziinidei) nagytakaritast.

e Kimossa, és rendben tartja a konyhai textiliat.

e DBetartja az élelmezés-egészségiigyi kovetelményeket, munkavédelmi és tlizvédelmi
el6irasokat.

e Vé&do-€s munkaruhazatat az eldirasoknak megfeleléen hasznalja.

e A fentieken kiviil elldtja mindazokat a konyha zavartalan miikddéséhez sziikséges
feladatokat, amelyekkel az élelmezésvezeté megbizza.

o Koteles az eldirdsnak megfelelé orvosi vizsgalaton részt venni és az igazolast az
élelmezésvezetdnek leadni.

Kilonleges felelossége
o Felel6s a gazkésziilék és az elektromos berendezések szakszer(i hasznalataért.
Tilto rendelkezések
e Tudomasul veszi, hogy az intézmény teriiletét védé-és munkaruhdban nem hagyhatja
el.

e Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert, intézményi eszkozt, anyagot nem visz el.
e Azonnal jelzi a berendezések esetleges meghibasodasat az élelmezésvezetd felé.
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