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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikiddési Szabilyzat célja

A  koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikdési szabalyzat hatarozza meg.1

A szervezeti és milk&dési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikédésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

Célja: A koznevelésrdl szol6 CXC. tévény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
értelmében

- az SzMSz érvényre juttatdsa
az intézmény jogszeri miik6désének biztositisa
- azavartalan miikodés garantalasa
- agyermeki jogok érvényesiilésének biztositasa
- aszilék, gyermekek, és pedagdgusok kozotti kapesolat erositése
- az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

A szervezeti és miikodési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Gsszehangolt mikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Taci Szézszorszép
Ovoda miikddési szabélyait, a jogszabélyok altal biztositott keretek koz6tt, illetve azokban
a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.2. A szervezeti és miik6dési szabdlyzatban foglaltak megismertetése, megtartasa,
megtartatisa feladata és kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagogusanak,
egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvalositisaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

1.3. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozds érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az &vodavezetd
munkaltatdi jogkdrében eljarva hozhat intézkedést, valamint a sziiléket vagy mas nem az
intézményben dolgoz6 személyt, az 6vodavezetének és/vagy a helyettesének tajékoztatnia
kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet eredményre, a
rendbont6t fel kell szélitani az intézmény elhagyéséra.

! Nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011.évi CXC. torvény 25. §
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2. Az SZMSZ jogszabilyi alapjai
2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrol

2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti kéznevelésrol sz6l6 térvény
mobdositasardl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatirdl

229/2012, (VIIIL. 28.) Korm, Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szdlo térvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. Térvény az allamhéztartasré] (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szol6 torvény
végrehajtasdré] (Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Toérvénykonyvérol

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrél és a szabélysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. Torvény az informécids dnrendelkezési jogrol és az
informéaci6szabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogair6l
62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol

28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél bels6 ellendrzési
tevékenységet végzOk nyilvantartisardl és kételezd szakmai tovabbképzésérol

1997, évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl

44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatair6l

2003. évi CXXV. Térvény az egyenl6 banasmodrol €s az esélyegyenloség
elémozditasarol

1995. évi LXVLI. Torvény A kdzokiratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol



3. Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ a fenntarté és miikodtetd egyetértésével, a kihirdetés napjan 1€p hatdlyba és
hatdrozatlan idére szol. Mddositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a
szervezeti és miikSdési tekintetben valtozas 4ll be, illetve ha a szlilok, vagy a neveldtestiilet
mindsitett t6bbséggel erre javaslatot tesz. A mddositas alkalmaval az eljarasi rendet a Nkt.
25. §.-a hatarozza meg. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda
korabbi SZMSZ-a.

Az SZMSZ 1 példanyat az 6vodaban ki kell fliggeszteni, s arrol az elso sziildi értekezleten
az sziil6knek tajékoztatast kell adni.

4. Az SZMSZ személyi hatilya

az ovodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra:

dvodavezetd

ovodavezetd helyettes

dvodapedagdgusok

neveld munkat kézvetlen segitok: dajkak, pedagogiai asszisztens,

konyhai alkalmazottak

udvaros-takarité

az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban

o gyermekek kozOsségére

e agyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviseldire. (azokon a teriilteken, ahol
érintettek)

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

5. Az SZMSZ teriileti hatilya

- atelepiilésen miik6doé voda épiiletei €s azok udvarai

- az 6voda terliletén kiviil szervezett, az ovodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre

- az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6é kapcsolati alkalomra



6. Az SZMSZ feliilvizsgdlatinak rendje

-  ha az évoda miiksdési rendjében valtozas torténik
- ha ajogszabaly eloirja

II. AZ INTEZMENY ADATAI, ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az dvoda:

neve: Téci Szézszorszép Ovoda
jogallasa: onalldan miksdo

székhelye: 8121 Tac, Kossuth L. u. 137. sz.
telephelye: 8121 Téc, Kossuth L. u. 72. sz.

OM azonositd szama: 029970

alapité szerve: Tac Kozség Onkormanyzatanak Képviselotestiilete
Alapit6 okirat szdma: ............... sz. 6nk. hatarozat
fenntartdja: Tac K6zség Onkorméanyzata

székhelye: 8121 Tac, Kossuth L. u. 129, sz.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A nemzeti kbznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény 8. §-a szerint harom éves kortol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
Ovodai nevelés a gyermek neveléséhez szikséges, a teljes dvodai életet magéiban foglalo
foglalkozasok keretében folyik. Az 6voda a gyermek haroméves koratél ellatja - a gyermekek
védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrol sz6lo torvényben meghatarozottak szerint - a gyermek
napkozbeni ellatdsdval Osszefliggd feladatokat is, valamint a 2011. évi CXC. tv. 47. §-a
alapjan sajatos nevelési igénylt gyermekek integrilt nevelését. Sajatos nevelési igényill
gyermek, tanuld, a 2011. évi CXC. tv. 4. § 25. pontja alapjan az a killonleges banasmddot
igényld gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral

(stlyos tanulasi, figyelem-vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.



2. Az intézmény szakdgazati, és szakfeladat szerinti besoroldsa:

Szakigazat szima: 851020

Szakigazat megnevezése: Ovodai nevelés

Szakfeladat szima:

Szakfeladat megnevezése:

091110

Ovodai nevelés szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellitis

Jogszabaly: 2011. CXC. térvény a kéznevelésrol
20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miik8désérél és a kbznevelési intézmények
névhasznalatarol

229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a Nemzeti
kodznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol

Pedagdgiai Program

91120

Sajatos nevelési igényii gyermek 6vodai nevelése
Jogszabdly: 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos
nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve
kiadasarol

2011. évi CXC. tv. 4. § 25. pontja alapjan az a kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértodi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatekos, t6bb
fogyatékossag egylittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulési, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

091140

Ovodai nevelés, ellitds miikodtetési feladatai

096010

Gyermekétkeztetés kiiznevelési intézményben

013350

Az tnkormanyzati vagyonnal valé gazdilkoddssal
kapcsolatos feladatok

3. Azintézmény bélyegzoi:

Az intézmény bélyegzdinek felirata. lenyomata

Hosszl bélyegzo Korbélyegz6

sZAZSZORSZEP GVODA
8121 Tic, Kossuth L. u. 137,
Ad6szam: 16702000-1-07




A bélyegzOket jogosult haszndlni az &vodavezetd, és az o6vodavezetd-helyettes minden
igyben. Az intézménybdl tovéabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre
érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezd. Kezelésiikre

vonatkozé elbirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
4. Az évoda
Az 6voda épiiletei 3 csoporttal torténd mikodést tesznek lehetdvé.

Kossuth Lajos u. 72. sz.: 2 csoport (40 féréhely)
Kossuth Lajos u. 137.sz.: 1 csoport (25 férbhely)

5. Az intézmény miikddési alapdokumentumai:

A torvényes miikodést az alabbi, hatalyos jogszabdlyokkal tsszhangban allé
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

Az alapit6 okirat /melléklet /
Pedago6giai Program

SZMSZ és mellékletei

Hazirend

Eves munkaterv

Tovabbképzési program,- beiskoldzasi terv
Gyakornoki Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat

Iratkezelési és adatkezelési Szabalyzat
Etikai kodex



III. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

Ovodavezetd

Ovodavezeté-helyettes

,;'jﬁdapedagégusok
{neveldtestiilet)

 Pedagégil assvisriens, dajik
sieveldmunkiitkdzvetlentll segitok)




1. Vezetd beosztisok:

Ovodavezeté - Magasabb vezetd beosztasi: Felette a munkaltatéi jogokat Tac kozség

Polgirmestere gyakorolja.

Ovodavezeté-helyettes - Vezetd beosztasi: Az dvodavezetdje nevezi ki belsd palyazat alapjén,

hatarozott idére.

Az 6voda alkalmazotti kézdsségét a székhelyen és telephelyen foglalkoztatott valamennyi
kézalkalmazott alkotja. A munkaltatéi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. (pedagogusok,
nevelémunkat kézvetlen segitdk: dajkak, egyéb foglalkoztatottak)

Az 6voda nevelétestiiletét a székhelyen, és a telephelyen foglalkoztatott dvodapedagégusok
alkotjak.

Szakmai munkakbzisséget hozhatnak létre az 6vodapedagdgusok azonos feladatok
ellatasara.

A dolgozdk személyi anyagat az dvodavezetd kezeli. Az intézmény valamennyi dolgozdjanak

a személyi nyilvantartisa a térzskonyvekben és a KIRA programban talalhato.

2. A vezet6k kozotti feladatmegosztis

Ovodavezetd: az dvoda egyszemélyi felelds vezetdje.

Az 6vodavezetd felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a Nkt. térvény 69 §. dllapitja meg.

Az dvodavezetd felelos:

>
»

»

»
>
>

felel az intézményszakszer(i és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly,
kollektiv szerzddés, kzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jOvahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

>
>
>

>

a pedagogiai munkaért,

a neveldtestiilet vezetéséért,

a nevel&testillet jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéseért,

a rendelkezésre all6 kiltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai finnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéseért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,



» az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzatokkal,
sziildi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikddésért,

a tanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasacrt.

YV V ¥V V¥

kozvetleniil irdnyitja a teljes alkalmazotti kozosséget.

Az dvodavezetd helyettes:
» Tevékenységét az Ovodavezetd kOzvetlen megbizasaval és iranyitdsaval végzi. Az

6vodavezetd akadélyoztatisa esetén ellatja helyettesitését.

3. A helyettesités rendje

» Az dvodavezetd akadalyoztatisa esetén helyettesitését az dvodavezetd-helyettes latja el teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarélagos hataskodrébe tartoznak.

» Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii, kivéve, ha a fenntartd
masképp intézkedik. Tartds tavollétnek mindsiil a kétheti idStartam.

> Reggel fél 7 oratdl 8 oraig, illetve 16 oratol 17 oraig terjedd iddben a vezet6 helyettesitésének
ellatasdban kdzremilikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd évodapedagdgusok,
illetve gondoskodnak — ha az intézkedés targya megkivéanja - az évodavezetd értesitésérdl. Az
intézkedés jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaginak megévasaval

Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

4. A neveldtestiilet, jogositvinya,

feladatkérébe tartozé iigyek atruhizasra vonatkozoé rendelkezések

A nevelbtestiilet jogositvanyai:
Dontési jogkorébe tartozik a Pedagdgiai Program és mddositasainak elfogadasa €s az 6voda Szervezeti

és Miikddési Szabalyzatinak, Munkatervének, munkéjat atfogéd elemzések, értékelések, beszamolok,
hazirend elfogadasa. Intézményvezet6i pélydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa, illetve a képviseletében eljard pedagogus kivalasztésa.

Jogszabalyban biztositott egyeéb iigyek:

NevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a véleményét az egyes pedagdgusok megbizisainak
elosztdsa sordn, valamint az 6vodavezet az 6vodavezetd helyettes, tagintézmény-vezeté megbizasa,

illetve megbizas visszavonasa elott.



A nevelbtestiilet a feladatk6rébe tartozé ligyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatérozott idére, vagy alkalmilag — bizottsigot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat
atruhazhatja szakmai munkakdzosségekre. Kivétel ez alol a P.P. , Hazirend és a SZMSZ. elfogadasa.
A nevelbtestiilet feladatkérébe tartozéd tigyek atruhdzisara, a feladatok ellatasaval megbizott
beszamoldsara vonatkozd rendelkezések:
Atruhazhatja (20/2012(VII1.28.) EMMI rendelet 117 §.alapjan) 6vodavezetdre, tagbvoda-vezetdre,
szakmai munkakdztsségre. A rendelet tartalmazza az atruhdzas —megbizas eljarasrendjét.
A neveldtestiiletek a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezleteket tartanak. Az értekezleteket
az Eves Munkatervben meghatarozott idépontokban és napirenddel az évodavezetd hivja dssze.
A neveldtestiilet a nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
A testiilet rendes értekezletei:

¢ Nevelési évet nyit6 értekeziet,

o 3szi nevelési értekezlet,

s tavaszi nevelési értekezlet,

e Nevelési évet zaro értekezlet
A testillet rendkiviili értekezletei:
Rendkiviili nevelési értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda lényeges probléméinak megoldasara, ha a
nevelbtestiilet tagjainak egy harmada, a sziiléi szervezet, valamint a kézalkalmazotti tandcs, vagy az
ovodavezetd szitkségesnek latjak.
A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil, a kezdeményezeéstdl szamitott 8
napon beliil §ssze kell hivni.
A nevelbtestiileti értekezletet az dvodavezetd késziti els, napirendi pontjait irasos elbterjesztés alapjan
targyalja. Az elGterjesztés irasos anyagit az értekezletet megel6zoen legalabb 8 nappal atadja a
nevelbtestiiletnek, atrubdzott dontési, véleményezési jogkdr esetén az ¢érintett bizottsagnak,
munkak$zdsségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.
A neveldtestilleti dontéshez kapcsolddé véleményt a nevelGtestiilet szoban fejti ki, a vélemeényt a
Jjegyzokonyv tartalmazza. A nevelbtestiileti értekezletre vonatkozé napirendi pontjdhoz meg kell hivni
a véleményezési jogot gyakorlo Sziiléi Szervezet képviseldjét.
A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezleten két neveldtestiileti tagot kell valasztani. A nevelotestiileti
értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzbkényvet az Ovodavezetd a jegyzOkonyv-vezetd és a
nevelbtestiilet dltal valasztott két hitelesitd irja ald. A jegyzOkdnyvhéz csatolni kell a jelenléti ivet. A
jegyzokonyvet 3 munkanapon beliil el kell késziteni, formai, tartalmi kévetelményeit a
20/2012.(VIIL28.) EMMI rendelet tartalmazza.
Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

» aPedagégiai Program modositasakor, elfogadésakor
» aSzervezeti és Miikdési Szabalyzat elfogadasakor, illetve médositasakor.

» anevelési év el6készitésére, a munkaterv elfogaddsara
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az 6voda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értekelések, beszdmoldk
elfogadasara

a nevel6testiilet képviseletében eljaré dvodapedagdgus kivéalasztasira

a hazirend elfogadasara

az Ot éves pedagdgus tovabbképzési terv elfogadaséara

vV VvV V¥V VY

az dvodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai vélemény
kialakitdsara
> a szakértdi és rehabiliticids bizottsig megkeresésére a 7. évet betdltott gyermek (jabb
nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasira
> jogszabalyban meghatarozott esetekben
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha

» az 6vodavezetd Osszehivija
» anevelGtestiilet egyharmada kéri

¥ sziil6i szervezet — legalabb a sziil6k 1/3-anak kérésére — kezdeményezi

A kozalkalmazotti kozdsség értekezlete biztositia a szakmai munkat végzé Ovodapedagégusok,
valamint a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitdé dajkdk és egyéb foglalkoztatottak
egyiittmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

» A koznevelésrbl szélé torvényben meghatarozott fenntartéi dontések  eldzetes
véleményezésére, amelyek az odvoda megsziintetésével, datszervezésével, feladatanak
megvaltoztatisaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval &s
madositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak, tovabba

1.2

A dajkdk és egyéb kisegitd munkakdérben foglalkoztatott dolgozok munkaértekezleteit az dvodavezetd

helyettes hivja 6ssze az éves munkaterv szerint.
A nevelbtestiilet és az alkalmazotti kozOsség értekezletét az dvodavezetd hivja Ossze, az

intézményvezetoi palyéazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.
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5. A neveldmunkit kozvetleniil segité munkatirsak

A neveldmunkat kdzvetleniil segitd munkakorok:

e pedagdgiai asszisztens

e dajkak
A pedagégiai asszisztens és a dajkdk kozOssége az Ovodapedagoégusok munkajit segitik,
irinymutatisaik alapjan. Az egyes nevelési idOszakok feladatait kozosen egyeztetik, rendszeresen
megbeszelik.
Az 6vodai milkddést kozvetlenill segitik: utazo logopédus, gvogypedagdgus. Feladataikat az
ovodavezetdvel torténd egyeztetést kovetéen Onalléan veégzik. Foglalkozdsaikhoz szitkséges
dokumentumaikat naprakészen vezetik. Munkajukr6l folyamatosan tajékoztatjdk a gyermekekkel
foglalkozé dvodapedagdgusokat, sziilket. Ev végén irdsos beszamol6t készitenek, melyet stadnak a

neveldmunka értékeléséhez az Gvodavezetd részére.

6. Egyéb munkakorik:
¢ konyhai alkalmazottak
o udvaros/takarité
Feladataikat munkakori leirasaikban meghatarozott szerint, Onélléan, felelosséggel végzik.
Munkajukat illetden folyamatosan kapcsolatban allnak az dvodavezetdvel, illetve az Gvodavezetd

helyettessel.

7. Az 6vodavezetd és az Gvodai Sziildi Szervezet kozitti kapcsolat formai, a Sziiléi

Szervezetre ruhazott véleményezési jog

Az Gvodai sziil6i szervezettel (SZK Sziilsk Kozossége) vald egylittmlkodés szervezése az
6vodavezetd feladata.

Az 6vodavezetd és az dvodai sziiléi szervezet képviseldi az egyiittmiikddés tartalmat és formajat az
6vodai munkaterv egyeztetésével allapitjak meg.

Az évodai sziili szervezet miikodési feltételeinek biztositasardl az 6vodavezetd gondoskodik. (Sziil6i
Szervezet Miikdési Szabélyzata)

Az 6vodai sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben véleményezési jogosultsaga van. Ha az 6vodai sziil6i szervezet az dvoda
miikédésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a nevelbtestiilet hataskorébe tartozo iigyben
javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eloterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti
értekezlet Osszehivasival — az dvodavezeté gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos

anyaganak legalabb nyolc nappal kordbbi atadésaval torténhet.
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Az 6voda vezetGje a sziilbi szervezet valasztmanyanak vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az

ovoddban folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az dvodai sziil6i szervezet: (Nkt. 73 §.)

»

Az dvodaban, a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése erdekében, az intézmény
miik6dését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezetet (k6zosséget) hozhatnak létre.

Az intézmény vezetdje évente harom alkalommal beszdmol az intézmény miikddéserdl a SzK.
( Sziiléi Kozosség Valasztmany tagjai), illetve a sziilok kozdsségének sziildi értekezletek
alkalmaval. amely az intézmény miikédésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és
eljuttatja a fenntart6 szdmara.

Ha a Sziil6i Szervezet az intézmény miikodésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelotestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a véleményt és a javaslat
el6terjesztésér6l — 8 napon beliili — rendkiviili nevelotestiileti értekezlet sszehivasaval — az
6vodavezetd gondoskodik.

A sziil6i szervezet, milkodésének részletes szabalyait kiilon jogszabaly allapitja meg.

A sziildi szervezetnek véleményezési joga van: Eves munkaterv, nevelési év rendjének
meghatirozasaban, Pedagdgiai Program elfogaddsakor, vezetdi megbizds esetén a vezetdi
programrdl. Minden olyan kérdésben, melyben a jogszabaly rendelkezése alapjan a Sziiléi

Kozosséget véleményezési jog illeti meg.

IV. AZ INTEZMENYRE VONATKOZO SZABALYOK

1. A miikddés rendje - altalanos szabalyok

A nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

az ovodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznélasat,
nyari zérva tartds idétartamat,

a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai tinnepek idépontjat,

a neveldtestiileti értekezletek idépontjat,

nyilt napok id&pontjét.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek

feliigyeletérdl.
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2, Az intézmény dolgozdinak munkarendje:

Munkakér Munkaidé6/hét Kotelezd/kotetlen 6ra
Ovodavezetd 40 61a 10/hét
Orodaveneie 40 6ra 2t

Ovodapedagégusok 40 ora 32/hét

Gyakornok 40 6ra 26/hét

Dajkak 40 6ra -
Konyhai dolgozék 40 6ra -
Udvaros/takarité 20 6ra -

Napi munkarendet az éves munkaterv melléklete tartalmazza.

A pedagégusok és a nevelomunkat segité alkalmazottak munkaidejét és a tavollévok

helyettesitési rendjét az Ovodavezetd allapitja meg.

A munkakozi sziinet:

A munkavallalé részére, ha a beosztas szerinti napi munkaid6 a hat 6rat meghaladja, 20 perc
munkakozi sziinetet kell biztositani, melyet a kotelez6 munkaidén kiviil, a munkaidd
megszakitdsdval adunk ki. A munkakdzi sziinet legaldbb harom, legfeljebb hat o6ra
munkavégzést kdvetoen kell kiadni.

Berendelheté feladat elvégzésére:.

Az FEves Munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogaddéorak, gyermekek értékelése, sziilds, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a
kotelezd Orajanak letoltése utan, illetve a pihendnapon is berendelheté a 40 6ras

munkaidejének terhére.

Tavolmaradas ideje:

A dolgozd a munkabol valo rendkiviili tavolmaradést, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elobb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig kételes jelenteni az intézményvezetdnek,

vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
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Az bvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, az dvodavezetd

engedélyével hagyhatjak el az intézményt.

A pedagégus munkaidd beosztisdt az Ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelslésével cserélheti csak el. Munkajat személyesen, az ltalaban
elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdajira vonatkozé szabalyok, eldirasok,

utasitasok és szokasok szerint végzi.

A munkakdri leiras személyre sz6loan magéba foglalja a munkavégzés feladatait, szabélyait.

Az alkalmazott tudomésulvételét alairasaval igazolja.

Munkakezdés rendje:

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teendbit megfeleléen elokészitse. Tovabba munkaidejének letelte uténi

15 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertdri rendnek megfelelden elhelyezze.

3. A gyermekek fogadisa /nyitva tartas/, a vezet6k benntartozkod:isa

Az dvoda székhelyén és telephelyén hétf6tl péntekig tartd Stnapos munkarenddel, egész éven &t
folyamatosan miikodik.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel, melynek idépontjarol
legkésGbb februar 15-ig kiteles a sziildket értesiteni. Ilyenkor torténik az ovoda sziikség szerinti
feljitisa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

Az els6 gyermek érkezésétdl az utolsé tdvozasaig 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.

Nyitvatartasi id6: reggel 6:30 oratol, délutan 17:00 6raig - napi 10 &s fél ora.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezd 6vono nyitja.

4. A hivatalos iigyek intézése, a vezetGk intézményben tartézkodiasinak rendje

A hivatalos ligyek intézése:

Az dvodavezetd irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartisi id6t6l valé eltérést az dvodavezetdje engedélyezi.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil - reggel 8 és délutin 16 ora kozdtt - az dvodavezetdnek, vagy az

ovodavezetd-helyettesnek az 6vodaban kell tartézkodnia.
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A vezet6k benntartozkodasin kiviili idoben a helyettesités rendje szerint trténik a feladatok ellatasa,

melynek felosztasa a 6vodavezeto feladata.

5. Ovodai felvétel’

Felvételre jelentkezés idejét, médjat a fenntarté allapitjia meg. Az 6vodai beiratkozas idejérdl, err6l
vald dintés és a jogorvoslat benydjtdsanak hatiridejér6]l kozleményt vagy hirdetményt tesz kdzzé, a
helyben szokasos méodon, a beiratkozas elsé hatarnapjat megel6zden legalabb 30 nappal.

A beiratds id6épontjat az évodavezetd hatirozza meg, gondoskodik arr6l, hogy az érintett sziilok errdl -
a beiratast megel6zd idében - tajékoztatast kapjanak (honlapon, boltokban, hirdetétiblikon ).

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyi azonositaséra alkalmas, a gyermek
nevére kidllitott személyi azonositott (sziiletési anyakonyvi kivonat) és lakcimet igazolé hatdsagi

igazolvanyt, tovabba a sziild személyi azonosito és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat.

6. Az dvodai csoportok szervezése

Az évoddban osztott csoportok szervezésére toreksziink, figyelembe vessziik a felvett gyermekek
szamat, korat, fejlettségi szintjét, az esetleges szitloi kéréseket, amennyiben nem sértik a gyermekek
érdekeit, s pedagdégiai szempontbd] vallalhatok.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasar6l a szilék és az ovodapedagogusok

véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.”

7. Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kivetése

Az 6vodéba felvett gyermek fejlédését ,, A gyermek egyéni fejlodésének nyomon kivetési
dokumentuma 3-7 éves korig ” dokumentumban régzitjiik. A fejlédés nyomon kovetése az
alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszed, hallas, latas, mozgasfejlédes. Rogzitésre keriilnek:
a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések, megéllapitasok, javaslatok, fejlesztési tervek.
Az o6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgélat igénybe vételét. A
fejlesztési javaslatokat, illetve a ,,A gyermek egyéni fejlodésének nyomon kovetési

dokumentuma 3-7 éves korig ” bejegyzéseit ismertetjiik a szlével, aki alairasaval igazolja

2 20/2012.(VIIL31.) EMMI rend. 49.§.
320/2012.(VIL31,) EMMI rend. 49 §. (4)
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tartalmanak megismertetését. A fejlesztési javaslat elkészitését a sziilo az iskolaba lépést
megel6z6 harom, illetve az iskola megkezdést koveto hat hénapon beliil kérheti. A fejlesztési
javaslatot az 6voda koteles 4tadni a sziilonek. A dokumentum tartalmat, vezetésének

szabalyozését az intézmény Pedagdgia Programja tartalmazza.

V. A NEVELOMUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az 6voddban folyé pedagdgiai tevekenység
hatékonysaganak mérése.
Az ellen6rzési tervet az 6vodavezetd késziti el.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, litemezését,
Az ellen6rzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrdl az dvodavezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet: az dvodavezetd helyettesitésével megbizott személy
és a Sziiloi Kozosség.
Az 6vodavezetd minden ovodapedagdgus munkajat legaldbb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.
Az egyes nevelési terilletek ellenérzésébe bevonhatjia az Gvodavezetd helyettesitésére
megbizott személyt.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra frasban
észrevételt tehet.
A nevelési év, zaré értekezletén értékelni kell a pedagégiai munka belsé ellen6rzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés dltalanosithatd tapasztalatait, megéallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
1. A jutalmazis elvei és formai

A munkatervben rogzitett célok és feladatok megvalosulasénak tikkrében taldlhato.

2. A jutalmazds szempontjai
a helyi etikai kodex szabalyai, értékei alapjan

a vezetd tudatos, tervszeri, rendszeres ellen6rzd, értékeld munkéja lapjan

Y V V

képességeihez mérten kiemelkedd munkat végez
munkafegyelme példas, munkaja kifogéstalan, elkotelezett

kitarto, segitd kollégaival szemben

Y V¥V ¥

munkatarsaival kapcsolata jo, tartalmas, konstruktiv
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> r1észt vesz az 6voda altal kezdeményezett palyazatok irdsaban, kiilonb6z6
rendezvényeken
» adhatd: minimum egy éves munkéban elt5ltott egy €v utan

» megvonhatd: fegyelmi vétség esetén

VL AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az innepek, megemlékezések, hagyomanyédpolas az o6voda Pedagbgiai Programjaban

foglaltak alapjan torténik.
Az 6voddban tinnepelheté jeles napok /8sz, tél, tavasz jeles napjai /-

o sziiletésnapok megtartisa / folyamatosan/
e Mihdly nap /szeptember 29/

e sziret

¢ advent

e Mikulés

e karacsony
o farsang

e marc.l5.
e husvét

¢ majus 1. (majalis)

¢ anyak napja,

¢ gyermeknap
o plinkdsd
o ¢évzard

e nemzeti dsszetartozas napja

Megiinneplésiik médjat, feleldseiket az éves munkaterv tartalmazza.

Tanulmanyi kirdnduldsok, sétik, sportnapok szervezése szintén a munkatervben foglaltak

szerint torténik,
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VII. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az dvodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat - a fenntartd
Onkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgélat kdzstti megéllapodas alapjan - a

gyermekorvos és a védond 14tja el.

Az dvodavezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

» biztositja az elvégzendd szlirdvizsgilatokhoz sziikséges 6vodai feltételeket
» gondoskodik a sziikséges 6vondi felligyeletrdl
» szikkség szerint gondoskodik a sziilok tajékoztatasardl, a szlrdvizsgalati
eredményekrél / tovabbi orvosi vizsgdlatok szilkségességérdl, orvosi, védonodi felkérés
alapjan /
Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés térténik az 6vodéban a fenntartd altal biztositott
feltételek mellett.

Ha egy gyermek betegségre gyantis, vagy beteg a kdvetkezd modon kell eljarni:

e Betegségre gyanus, ldzas gyermeket nem szabad bevenni az évodaba.
e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, €s le kell fektetni.
e Szilkség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

e Gondoskodni kell a sziildk mieldbbi értesitésérdl.

VIIL INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a

sziikséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Minden 6vodapedagogus kéznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy:
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a rabizott gyermekek részére az egészségilk, testi épséglik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és

ezek elsajatitasarol meggydzodjék, tovabba,

ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a

sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

»

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben -
szilkség szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen
ismertetni kell az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozé eldirasokat,
veszélyforrasokat é€s az elvarhaté magatartasformaékat.

Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalé
Ovodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz meliékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni, s a j4tékszert a szerint
alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagégus kotelessége az
els6segélynynjtas. Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig a vezettk figyelmét haladéktalanul felhivni.

A gyermekbalesette] kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitése az
dvodavezeté feladata.

Ovodén kiviili program esetén gondoskodni kell megfelelé szamu felndtt kisérérdl
(max. 8-10 gvermek/felnodtt). A kisérok felelnek a rajuk bizott gyermekekért, akiket
indulas el6tt név szerint vallaltak. A sajatos nevelési igényti, beilleszkedési, tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek csak 6voné csoportjahoz tartozhatnak.
Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyerekkel, fokozott

figyelemmel lehet csak foglalkozni. (tornaszerek hasznalata, vagas, varras stb.)

Minden balesetet kivvetéen az dvodavezetdje kiteles megtenni minden szlikséges intézkedést

a tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

Az 6voda egész teriiletén a dehdnyzis szigoruan tilos!

Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani szigorian tilos!
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IX. RENDKIiVULI ESEMENY, BOMB’;ARIAD(') ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda minden alkalmazottja kdteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol.

Bombariadé esectén az évodavezetd intézkedhet. Akadalyozatasa esetén az SZMSZ-ben

szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épiilet kiliritése a thzriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kiliritésének idodtartamardl, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd
hatésag informacidja alapjan az Ovodavezetd, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel

megbizott személy dont.

Az 6vodavezetd a szomszédos altalanos iskolaval dolgoz ki egyiittmiikodést a gyermekek

bombariadé esetén torténd ideiglenes elhelyezésérol.

A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

X. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-
ROL ES A HAZIRENDROL

Az 6vodavezetdi irodaban kell elhelyezni — az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati

példanyban:

¢ az dvoda Pedagbgiai Programjat
e Szervezeti és mikodési szabalyzatat, valamint

e Hazirendjét

Ezt a sziilok az 6vodavezet6tdl — helyszini tanulmanyozasra, betekintésre — elkérhetik.

A szillok az oOvodavezetttdl kérhetnek szobeli tdjékoztatdst a dokumentumokrél, eldre

egyeztetett idépont alapjén.
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Az 6vodai beiratisok elott a sziil6k tajékoztatasara az 6vodavezetd intézkedése szerint
szervezett forméban / eldzetes sziildi értekezlet / is sor keriilhet.

1. Az évoda dokumentumainak nyilvinossiga
Az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit, Pedagégiai Programjat minden partner
szamara hozzaférhetévé kell tenni, ennek maodjai:

. Az O6vodavezetéi iroddban nyomtatott formaban, €s az intézmény honapjan:

www.taciszazszorszepovoda.hu,

Az dvoda Hazirendjét:
e Az dvodavezetdi irodaban nyomtatott formaban és az intézmény honapjan. (lasd fenn)

Valamennyi 0j gyermek sziildje részére biztositani kell a dokumentumok megismertetését,

melynek megtérténtét dokumentalni kell.
A miikddés nyilvanossaganak erdsitése: Killonos kozzétételi lista:

Az dvoda honlapjan koételezGen, minden nevelési €v kezdetekor a statisztikai jelentés

idépontjaban —(mindenkori év oktober 15-ig)-az alabbi intézményi adatokat kell kdzzétenni:

e Az dvodapedagdgusok szdmat, iskolai végzettségét és szakképzettségét
o A dajkék szamat, szakképzettségét,

* A nevelési év rendjét

e Az Gvodai csoportok szamat

e A dvodai csoportok 1étszamait.

Feladat: Kozzétételi kotelezettség az 6voda honlapjan, barki szamdéra, személyazonositasra
alkalmatlan formdaban, korlatozastdl mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is kimasolhatd
mobdon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimasolds és a haldzati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen t6rténé hozzadférhetdvé tétele. Az adatok frissitésére vonatkozo

szabalyozast 1asd ezen pont els6 mondataban.
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2. Az elektronikus dton eléillitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak

megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigu elektronikus alairast kizérolag a Taci
Szazszorszép Ovoda, 8121 Téac, Kossuth L. u. 137. intézmény vezetdje alkalmazhatja a

dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

» az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagégusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
» atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
>

az oktober 1-jei pedagodgus és tanuloi lista.

Az elektronikus aton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd aldirasdval hitelesitett formaban kell tirolni. Az egyéb elektronikusan

megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6vodainformatikai rendszerében egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz Kkizarélag az intézményvezetd 4ltal

felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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XI. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4116 személyek az
dvodavezetdnek jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodaban. A bejérati ajto

zarasat kovetden a csengetésre kaput nyité dajka a belépdket az 6vodavezet8hoz kiséri.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetdvel tortént

egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozdsok latogatisat mas személyek részére az dvodavezetd

engedélyezi.

1. A létesitmény és helyiségeinek hasznilati rendje

Az Ovoda minden dolgozoja felelés az intézményi tulajdon védelméért, &llaganak
megorzéséért,- az dvoda tisztasaganak, rendjének megdrzéséért,az energiafethasznalassal vald

takarékoskodasért,- a tliz €s balesetvédelmi szabalyok betartasaért

a.) Az Ovoda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinti lobogdval kell ellatni. Az dvodai nemzeti
szinli zaszIok tisztantartdsa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek megfeleléen a vezetd

felelds.
b.) Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartézkodhat.
c.) Az évoda berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az Gvoda teriiletérdl kivinni tilos.

d.) Vagyonvédelmi intézkedés: - az dvoda zdrdsaért a mindenkori délutdnos dajka a felelds!

¢.) Az dvoda helyiségeit az Alapité Okiratnak megfeleléen mds, nem nevelési-célra atengedni

csak a gyermekek tdvollétében lehet.

f.) Az évoda dolgozdi, tovabb ligyndkdk, iizletszervezk vagy mas személyek az intézmény
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az dvodai vagy a

szilléi szervezet dltal szervezett jotékonyséagi vasar.
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g.) Az 6vodéban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges életmodddal, a kéryezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve

kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

h.)Az 6voda helyiségeibe, teriiletén part, politikai céll mozgalom, vagy parthoz k&tédo

szervezet nem miikédhet.

XII. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

1. Az évodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok ellatasara létrehozott

intézményekkel.

2.A pedagdgiai szakmai szolgaltaté szerv altal kozolt hataridoben javaslatot tesz az altala

igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervi titemezésére.

3.A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassdganak, iskolacrettségének elbiralasaban
sziikség szerint kapcsolatot tart a szakszolgalatokkal, a kozrem(kodd Fejér Megyei
Pedagégiai Szakszolgalattal és annak Szakértdi Bizottsdgaval. Az dvodavezetd allapodik meg

az egyiittmiikodés formaiban.

4. Az altalanos iskola képviselojével kiilon megallapodasok rogzitik az iskoldba tavozo

gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egylittmikodést.

5. Az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgélattal. A kapcsolattartas az 6vodavezetd felelossége.

» E szabalyozasnak megfelelGen az dvoda nevelési évre sz6ld munkatervének részét
képezi a ,,Gyermekvédelmi terv” Az Ovoda vezetdje és az oOvodaban dolgozok
kézremlkédnek a  gyermek  veszélyeztetettségének — megelozésében  és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmikddiink a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellatd mds személyekkel,
intézményekkel és hatésigokkal. Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkdzosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, vagy més, az
ifjusdgvédelmi, csalddjogi teriileten miikddd szolgélattol. Ha tovabbi intézkedésre van

szilkség, az 6voda vezetbje megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz
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arra, hogy a nevelési —oktatdsi intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott

milyen intézkedést tegyen.

6. Az egészségiigyi szolgaltatdval vald kapcesolattartds az dvodavezett feladata.

7. Az 6vodat a szakmai szervezetekben az dvodavezetd képviseli.

8. Az egyhdzak képvisel6ivel az 6vodavezeto tart kapcsolatot.

9. A fenntart6 és az 6voda kapcsolata:

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mikddésével, mikodietésével dsszefliggd feladatok ellatasira
az intézmény alapdokumentumainak elbterjesztésére, elfogaddsara
az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére

Y V V VvV V¥

az intézmény szakmai munkdjinak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,
» Az intézmény az 6vodavezeton, az 6vodavezetd helyettesen keresztiil tart

kapcsolatot az Onkormanyzattal.

A kapcsolattartas formai:

Y vV VYV V¥

v

»
»

szobeli tijékoztatas
beszamoldk, jelentések

egyeztetd tirgyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel

a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informécio szolgaltatis az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkajahoz kapcsolodoan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miik3désének és tartalmi munkdjanak értékelése
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10. Az 6voda és a NEBIH, ANTSZ kapcsolata

Az 6voda mukddtetése soran a Nemzeti Elelmiszerbiztonsagi Hivatal és az Allami
Népegészségligyi €és Tisztiorvos Szolgalattal altal meghatarozott szabalyokat szigorian be
kell tartani: az étellel valé érintkezés, fertGtlenités, takaritds, mosogatas €s mosas soran. Az
ovoda helyiségeinek fert6tlenitésére kiillonds hangsulyt kell fektetni. Az évoda konyhajéba
illetve, melegitd konyhajaba csakis a konyhai dolgozok léphetnek be, vagy az a latogaté, aki
érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezik. A csoportszobaba sziil6 - az 6vodavezet altal

engedélyezettek szerint - csak egészségesen tartdzkodhat.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdra kotelezd az évente megtartott foglalkozas
egészségligyl vizsgalaton valé részvétel, ennck szabalyozasa az intézményi munkavédelmi
szabalyzatban talalhato.

XIII. EGYEBEK

Hit és vallds: Intézménylink vilagnézeti nevelés tekintetében scmleges. Azonban lehetdséget
biztositunk a hit- és wvallasoktatds gyakorldsira a torténelmi egyhdzak szervezésének

keretében.

Telefonhasznalat rendje: A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglakozas teljes

idejében néma allapotban tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, stirgés

esetben hasznilhaté magancélra. A pedagégus a gvermekek kézott munkaidejében

mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobdban, sem az udvaron nem
haszndlhatja. A gyermekeket telefonnal szérakoztatni, foglakoztatni minden dolgozdénak
TILOS!

Nyilatkozat a tOmegtéjékoztaté szervek felé: A televizio, a r4di6, és az irott sajtd

képviseldinek, valamint kiils6 szervnek adott mindennemii felvildgositds nyilatkozatnak
mindsill. Internetes portalokon, koz8sségi oldalakon nem nyilatkozhatnak az intézmény
dolgozéi az 6vodat érintd kérdésekrol. Egyéb téméakban minden nyilvanos oldalon kételezé a
kulturalt, etikai normakat szem el6tt tarté szobeli, irasbeli és képi megnyilvanulas, amely az

6voda hitelét nem rontja. Az 6vodaban barmilyen jellegii tevékenység (fényképezés, video-
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felvétel, gyermekek megfigyelése) csak a sziilék beleegyezésével, és az Ovodavezetd

engedélyével tdrténhet.

Hivatali titok megtrzése: Hivatali titoknak mindsil:

» amit a jogszabaly annak mindsit

» adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

» a gyermekek, és a szlilok személyiségi jogaihoz fiiz6do adat, tovabba amit az ovoda
vezetbje az adott iigy, vagy a zavartalan miikddés biztositdsa, illetve az 6voda jé

hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitdsban/irdsban annak mindsit.
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az dvoda nevelotestiilete fogadja el, amely a

fenntarto egyetértésével valik érvényessé.

2. Amennyiben a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felterjesztésére nem érkezik vélasz, a
hatalyba 1épés napja a felterjesztést kdvetd 30. nap utani els6 Képviselbtestiileti lilés napja.
3. A hatalyba lépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda 03-2013 verzidszamu Szervezeti

¢és Miikodési Szabalyzata.
4. A hatdlyba lépett Szervezeti és Milkddési Szabélyzatot meg kell ismertetni

- az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelétestiiletnek, valamint
- azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az dvodéval, és meghatarozott kérben hasznaljak
helyiségeit.
5. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezeté munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

6. A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban foglaltakrél a sziiloket is tajékoztatni kell.
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XV. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot és mellékleteit készitette:

Téc, 2017. szept. 1.

Elfogadta:

.........................................

Szollosi Zeltanné

f

Heidingerné'Krencz Méria

Rl S e Losnbo Avelo

.........................................

Bohakné Laszlo Aniké
Téc, 2017. szept. 1
Véleményezési jogit gyakorolta:

................................

Tac, 2017. szept.27.

4\ = ol
A =S
Virhegyi Eva

megbizott Gvodavezetd

a Téci Szazszorszép Ovoda neveldtestiilete:

..........................................

Kasza Lajosné

a Taci Szazszorszép Ovoda
Sz0l8i Vélasztmanyainak tagjai

Sziil6i Szervezet képviseldje

A Téci Szazszorszép Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglaltakkal a fenntart6
Tac Kozség Onkorményzata egyetértését nyilvanitja ki.

.............................
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Téci Szdzszorszép Ovoda
8121 Téc, Kossuth L. u. 137. sz.
Tel.: 22/326-216
e-mail: ovoda.tac(@sarviznet.hu

Ovodapedagégus munkakori leirésa.

Munkaltaté megnevezése:

Munkailtatéi jogkor gyakorléja:

Munkakir megnevezése:

Munkakért betolto személy:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakdr FEOR szima: 2432

Munkahelye:

Munkakorhoz tartozo feladatok, hatirkorik, a kapesolattartas terjedelme, moédja:
Nemzeti Kdznevelésrol sz616 2011.CXC. térv. 69. §.

Heti munkaideje: 40 ora (kotelezd Oraszdmat a mindenkor érvényben 1évd jogszabalyok
hatarozzak meg) - ebbdl kételezd oraszama 32 6ra

1. Az évodapedagégusok munkarendije:

Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A nevelési-
oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd drakbol, valamint a
nevelé-oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz szilkséges idébol 4ll. A munkaidd beosztisok
Osszedllitisanal alapelv az intézmény zavartalan mikodése és az Ovodapedagdgusok
egyenletes terhelése. A pedagégusok munkarendje az €ves munkatervben, valamint a
dolgozok szamara jol lathaté helyen taldlhatd. Legfontosabb pontjai: A gyermekekkel a
nyitva tartas egész ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik.

Munkarendjiik vdltozhat: szorgalmi id6ben, nyari szabadsagolas ideje alatt, tavaszi, Oszi
sziinet ideje alatt, illetve munkanap athelyezésekor.

Befolydsolja: hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgoz6k) egyéni kérések figyelembe vétele,
tovédbbképzéseken valé részvétel, tovabbtanulds. Hivatalos tdvollét miatt kies6 ordk
elszamolasinak rendje: hivatalos tévollétnek mindsiilnek (amely alatt a munkaltatd a
pedagdgust az 6vodai foglalkozdsok alél mentesiti) az alabbiak: a munkaltato altal elrendelt
tovabbképzéseken és az oktaté-nevel6 munkéval Gsszefliggd értekezleten torténé részvétel,
gyermekek kisérése kills6 programokra (pl.: kirandulés, sportprogramok)

2. Az évedapedagogusok munkaidejének kitiltése: A pedagégusok teljes munkaideje a
kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal
a szakfeladatanak megfelel$ foglalkozassal Gsszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol
all. A pedagbgus munkakdrben dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik: A kotott
munkaiddben ellatott feladatok (heti 32 ora)- kételezd Oraszam. A kotdtt munkaidon kiviil
ellatott feladatok (heti 8 dra). A kotétt munkaidében (heti 32 6ra) ellatott feladatok az
alabbiak: a gyermekekkel kapcsolatos pedagbgiai, nevelési, segit, fejlesztd, gondozdi
feladatok ellatdsa, differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok megtartisa, el6készitd és




befejezé tevékenység idOtartama (eszk6zok eldkészitése, tornaszer, tanszer, felvételi,
mulasztdsi naplé napi vezetése, egyeztetési kotelezettségek) tervezett sétdk, kirdndulasok
szervezése, lebonyolitdsa. A kot6tt munkaidén kiviill (heti 8 6ra) ellatott feladatok a
kovetkezOk: Az intézményben végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa,
helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, részvétel a csoport tevékenységeiben,
élményszerzéseken, rendezvényeken, kotelezd dokumentumok vezetése (csoportnapld,
felvételi mulasztisi naplé vezetése, személyiséglapok, jelenléti iv), mérések, fejlesztések
elvégzése, dokumentalasa, programok rendezvények, események szervezése, megvalositasa,
tehetséggondozas, palyazatra, versenyre felkészités, kiséret, feliigyelet biztositasa, egyéni
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok, gyermek-, €s ifjusagvédelmi feladatok, sziil6i
értekezletek, fogaddorak megtartasa, részvétel értekezleteken, megbeszéléseken, nevelés
nélkiili munkanapon elrendelt szakmai jellegli munkavégzés, részvétel az intézmény belsé
szakmai ellendrzésében, feleldsi feladatok ellatisa, csoportszobik rendben tartdsa,
dekoricidjanak kialakitisa, foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez valod felkésziilés,
eszkozok elkészitése (szemléltetd eszkozok, feladatlapok, egyeéb eszkdzdk) projekttervek
egyeztetése (valtotars, dajka néni, sziil6k) tarsadalmi munka. A fentieken tul az 6vodavezetd
eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagdgiai témaban.

3. Pedagégusok munkaidejének nyilvdntartdsi rendje: A munkaidé nyilvéntartas
vezetésének szabdlyai: A munkaidé beosztis alapjan teljesitend6 id6, és a ténylegesen
teljesitett id6 nyilvantartisa az erre rendszeresitett tdblazat alapjan, a heti dsszesitett ido
feltiintetésével, havonta minden dolgozd kételes folyamatosan, naprakészen vezetni.

4. Ovodapedagogus munkakdri leirdsa: Az oOvodaskori gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése.

A cél eléréséhez szitkséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa: (Pedagbgiai-
szakmai feladatok a 2011.évi CXC Kdznevelési térvény elbirasai alapjan)

* A gyermekekkel kapcesolatos pedagogiai, segitd, fejlesztd, gondozé feladatok ellatasa.

e Az 6vond pedagogiai munkéjat a Pedagdgiai Programnak és az Eves munkatervnek
megfeleléen, 6nalldan, teljes korii felelosséggel latja el, melyre irdsban, tervszertien is
felkésziil.

o Tudisdnak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumét adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, esetleg példakép szamukra.

o Kottt munkaidejét kizaréan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi, lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

e Felelos a rabizott gyerckek testi épségének megdrzéséért a Pedagdgiai Program ,,Az
ovoda egészségvedd programja” fejezete figyelembevételével. Ennek érdekében
csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Koriiltekintéen
gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol (csoportszoba, udvar, utcai
séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

» Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban. Megszervezi és
megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkoz). A
jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

® A nevelési évben kétszer (bemeneti, kimeneti mérés) felméri a csoportjiba tartozd
gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagogiai munkajat ehhez
viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja. Evente legalibb kétszer kitolti az egyéni
fejlodési naplét, mely a gyermek aktudlis fejlettségi llapotat tilkrézi. Ennek alapjan
késziti el a gyermek fejlesztési tervét. A gyermekek fejlédését nyomon koveti,
meghatarozott iddszakonként ezt irasban is rogziti. Tapasztalatairol tajékoztatja
valtotarsat, valamint egyeztet a gyerekek sziileivel a képességfejlesztésrol.
Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget kér az 6vodavezetotol, a gyermekvédelmi




felelostdl vagy a csaladsegitotél, egyeb specialistaktol. Differencialt neveléssel, egyéni
fejlesztéssel gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek és az
értelmi képességeinek megfeleld banasmaddot, fejlesztést kapjon.

o Taniigy-igazgatisi, adminisztrativ teendék: Az Ovodai nevelés OrsZagos
alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkdja soran betartja. A Pedagogiai
Program és az FEves munkaterv elkészitésében, esetleges modositisdban aktivan részt
vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megval6sitasat magara nézve kotelezdnek tekinti.

o A szervezeti és miikddési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatjia a vele kapcsolatban alld gyerekekkel és
azok sziileivel.

e Az intézmény minOségirdnyitasi feladatait ismeri és teljesiti, a mindségi munka
fejlesztésében aktivan részt vesz.

e Hivatasabol eredé kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a
miiveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezi magat.

o Evente legaldbb kétszer sziiléi értekezletet szervez. Nyomon koveti a gyermekek
hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztdsi naplét. Az igazolatlan hidnyzasrol,
mulasztisarél haladéktalanul tijékoztatja a sziilét, a gyermekvédelmi felel6st, majd az
intézmény vezetdjét. Hatdsagi irasos megkeresésre pedagogiai szakvéleményt ir (a
nevelési tanicsado, szakértdi vagy rehabiliticios bizottsdg, birdsag szadmaéra;
gyermekelhelyezés {igyében). Nyilvantartja és kezeli a gyermekek kotelezd
egészségligyi dokumentumait, segitséget nyujt az O6vodaorvos és a védond
szlirbvizsgélatainak elvégzéséhez. Az érintettekkel (neveldtars, sziild, évodavezetd,
fejlesztépedagégus, pszicholégus, logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés
alapjan szakvéleményt ad a tanksteles gyerekekrdl. Naprakészen vezeti az intézmény
kotelez6 dokumentumait, ellendrzésre, hatdridére 4tadja az ellendrzést végzo
személynek.

S. A pedagogiai munkidval kapcsolatos kiilonleges elvirasok: Nem alkalmazhat testi
fenyitést, lelki terrort, illetve olyan fegyelmezési mddot, amellyel korlatozza vagy sérti a
gyermek emberi méltdsaginak jogit. A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s
ezért szigoriian tilos a testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti
megszégyenités), vald kényszerités, levegbztetés vagy étel elvonésa, csoportszobabdl vald
kikiildés, elkiilonités, a jatékidd lerdviditése biintetésbol vagy rossz szervezés miatt (példaul
felesleges sorakoztatas, varakoztatds). A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos.
Dajkara, illetve mas, 18 évnél idosebb személyre bizni Oket csak révid idére, csak indokoit
esetben, a vezet6 engedélyével lehet. Amennyiben a kotott munkaid6 alatt barmilyen baleset
torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen
személy, sziild, ilyen esetben nem vonhaté feleldsségre.

6. Az évodapedagégus jogai és kitelességei (a kizoktatdsi térvény alapjim): A
neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szédmara elbirnak, biztositanak. Az dévodapedagogus hatdskére: A tOrvényi
szabdlyozas, illetve intézményvezetdi megbizds szerint. Az Jvodapedagégus jogai: A
nevelbtestiilet tagjaként dontési, véleményezési, javaslattételi jogkdrrel rendelkezik a térvényi
eldiras szerint. Koteles megtartani a pedagbgus-etika kévetelményeit (Intézményi Etikai
Kdédex), valamint a munkafegyelem és kozosségi egylittmikddés formait.

7. Az é6vodapedagégus felelGssége:
o  Személyekért: Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo

munkahelyi légkémek. Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival



dsszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymdst segitd emberi kapcsolatok
kialakitasara. Szervezi, iranyitja a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének alakitidsat. A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatist
ad. A hivatali titoktartis kotelezo.

Vagyon: Felelds az intézményben 1évé berendezések rendeltetésszerli hasznalataért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések: Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény
felels vezetdinek dontése utdn intézkedhet.

Tervezés: Elkésziti a csoportra/gyermekekre vonatkozé terveket, azokat hatariddre
stadja, illetve megvalosulasukat rogziti a Pedagoégiai Programban és az Eves
munkatervben megfogalmazottak szerint. A tervezésben maximalisan biztositott a
pedagdgus modszertani szabadsaga.

Technikai dontések: Betartja és betartatja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat.
Takarékosan gazdalkodik a rdbizott anyagokkal. Megtartja és megdrzi az egészséges
€s biztonsidgos munkakdériilményeket.

Bizalmas informdciok: Az intézmény belsd életére vonatkozé értesiiléseit koteles
hivatali titokként megbrizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem
ald es6 informacidkkal a torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi,
adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

8. Munkakériilményei:
e Napi felkésziiléséhez a neveldi szoba rendelkezésre 4ll.

o Qltdzs, tisztilkodasi lehetdséggel.
e Szakmai kényvtar és szertar eszkozei rendelkezésére allnak.

Tac,

........................................

6vodapedagogus

A fenti munkakéri leirdsban foglaltakra a dolgozo figyelmét felhivtam és a munkakori leiras 1
példanyat a dolgozonak atadtam:

.........................................

ovodavezetod



Téci Szézszorszép Ovoda
8121 Téc, Kossuth L. u. 137. sz.
Tel.: 22/362-216
e-mail: ovoda.tac@sarviznet.hu

Pedagogiai asszisztens munkakdri lefrasa

Munksiltaté megnevezése:
Munkailtatéi jogkdr gyakorléja:
Munkakir megnevezése:
Munkakirt bettltd személy:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:

Munkakér FEOR szima: 3410
Munkahelye:

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkakérhéz tartozé feladatok, hataskorik, a kapcesolattartas terjedelme, médja:

A pedagogiai asszisztens a nevelG-oktaté munkdt kizvetleniil segité, az ovodapedagégusok
kozvetlen munkatdrsa.

Feladata: a gyermekekkel kapcsolatos gondozés, szervezés, a fejlesztdmunka segitése az
ovoda pedagdgus kérése alapjan.

A munkakdr célja: A csaladi nevelés és a pedagégiai, gondozdi, segitd fejlesztOmunka
kiegészitése. Az 6vodaskorn gyermekek testi, szellemi, lelki gondozésa, feliigyelete, segitése.
A hidnyz¢ alkalmazottak helyettesitése nem pedagdgusok esetében munkakéri leirds szerint,
pedagdgusok esetében pedig gyermekfeliigyelet €s a gyermekek biztonsdgarél vald
gondoskodas az érintett csoportban €s munkateriileten a vezetd, illetve az évodapedagogus
kérése szerint.

Pedagoégiai-szakmai, _segitd, fejleszté feladatai: A gondjira bizott gyermekek testi
épségéért teljes korti felelésséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi
szlikségleteinek ellatasarél, a gyermekek foglalkoztatasarél, fejlédésiik optimalis segitésérdl a
pedagégusok irdnymutatisa szerint. Tuddsdnak és szakmai felkésziiltségének maximumait
adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép
szamukra. Munkavégzésében alapvetd szempont az évoda hazirendjének, a csoportok heti és
napirendjének betartdsa, figyelemmel kisérése. Foglalkozasokon d&vodapedagdgus
iranyftidsdval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkozdket eldkésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek
egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak tevékenykedni. Ugyel a
folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosésra, a gyermekek étkezésére.
Részt vesz a tizérai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsdban. Az udvari levegbztetésnél,
sétanal segit a gyermekek Oltozkodésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot
kezdeményez. Ellendrzi, figyelemmel kiséri az egészséges életmo6d, higiénids eldirdsok
betartisat. Sétanal, 6vodéan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valdé kulturilt részvételt. A délutani foglalkozasokon a



pedagogus utmutatisa szerint segit a szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésében.
Csendes piheno alatt €s szabadidejében szemlélteté eszkbzdket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra. Segit a gyermekek hazabocsatdsandl. Sziikség szerint
kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatinal, vizsgélatra vagy haza kiséri a gyermeket, ha
erre utasitdst kap. Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyijt, de errél mindenképpen értesiti a
beosztott pedagbgust vagy vezetdt. Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek
elkeriilésérdl. Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfeleléen jar el.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkéjat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagogusok utmutatisa szerint végzi.

Magatartisat, viselkedését az Etikai Kodexben leirtak hatdrozzdk meg. Szorosan
egyiittmiikddik az ovénékkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai célkitiizéseit.
Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldémunkajaban. Hozzéjérul a gyermekek kulturélt viselkedésének és a csoport
szokasrendjének kialakitisahoz, személyes példdjan keresztiil is (tiirelmes és udvarias
kommunikéici6val, igényes nyelvhaszndlattal).

A dolgozd a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglakozas teljes idejében néma allapotban
tarthatja magandl. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirg6s esetben hasznalhatd
magancélra,

A pedagodgiai munkaval kapcsolatos kiilénleges eléirdsok: Nem alkalmazhat testi fenyitést,
lelki terrort, illetve olyan fegyelmezési mddot, amellyel korldtozza vagy sérti a gyermek
emberi méltosagat. A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigordan
tilos a testi fenyités, a lelki terror, a megszégyenités, étel elfogyasztisira valdo kényszerités,
levegbztetés vagy ¢étel elvonasa, csoportszobabdl vald kikiildés, elkiilonités, a jatékidé
lerdviditése biintetésbdl. A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara,
illetve maés, 18 évnél idosebb személyre bizni dket csak révid idére, csak indokolt esetben, a
vezetl engedélyével lehet.

A tudomasdra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni, ebbe a kérbe tartoznak az intézmény
milkddésével Osszefliggd belsd problémék, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd
témak, szakmai vagy munkaligyi vitak. A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas
informacioknak tekinthetd kérdésekben (gyermek egészségligyi éllapota, fejlettségi szintje,
szocidlis helyzete, csaladjanak sajatos problémdja) illetéktelen személyeket tilos tdjékoztatni.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudoméasul vettem, és azt magamra nézve kotelezének
tartom.

--------------------------------

munkavillalé

A fenti munkakoéri leirasban foglaltakra a dolgozo figyelmét felhivtam és a munkakéri leirds 1
példanyat a dolgozonak atadtam:

--------------------------------

ovodavezetd



-
63"

Téci Szazszorszép Ovoda
8121 Téc, Kossuth L. u. 137. sz.
Tel.: 22/362-216
e-mail: ovoda.tac@sarviznet.hu

Dajka munkakori leirasa.

Munkaltaté megnevezése:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Munkakdr megnevezése:

Munkakért bet6lto személy:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakér FEOR szama: 5320

Munkahelye:

Heti munkaideje: 40 6ra, amit heti valtasban t6lt le.

Munkakorhoz tartozé feladatok, hataskordk, a kapcsolattartis terjedelme, médja:

A dajka a nevel6-oktaté munkdt kozvetleniil segitd munkatdrs, mindazokat a feladatokat végzi,
amely sziikséges a gyermek egész napos ovodai elldtdsdhoz, az ovodai nevelési célok
eléréséhez.

A munkakor célja: Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa. Az évodaskori gyerekek
gondozasanak segitése Ovondi iranyitassal. A gyerekek kozvetlen kdrnyezetének tisztdn
tartdsa, takaritisa az ANTSZ és a HACCP elbirasainak megfelelGen.

A dajka felel6ssége:
Személyekert: Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo

munkahelyi légkémek. Az 6voda nevelbtestiiletével €s technikai dolgozdival Gsszhangban
szervezi munk4jat, térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentlhigiénés kdrnyezetének alakitasiban.

Vagyon: Felelds az intézményben 1évo berendezések rendeltetésszerli hasznalataért.

Technikai dontések: Betartja és betartatia a tliz- munka és balesetvédelmi el6irdsokat.
Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Megtartja és megérzi az egészséges és
biztonsagos munkakdriilményeket.

Bizalmas informdciék: Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali
titokként megérizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald eséd
informécidkkal a torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi,
iratkezelési eljarasrendet.



Gyermekekkel kapcsolatos feladatok: Magatartasat, viselkedését az Etikai Kédexben leirtak
hatarozzak meg. Szorosan egylittm{ikddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagoégiai célkitlizéseit. Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel
segédkezik az Ovoda egész napos neveldmunkajaban. Hozzajarul a gyermekek kulturalt
viselkedésének €s a csoport szokasrendjének kialakitdsahoz, személyes példajan keresztiil is
(tiirelmes €s udvarias kommunikécioval, igényes nyelvhaszndlattal). Részt vesz a gyermekek
gondozésiban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltoztetésnél, kézmosisnil,
vécéhasznélatnil. Ameddig szlikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes viselkedést
(példdul oltozkddés sorrendje, ruhak osszehajtasa, cipGk parositasa, kulturalt étkezés,
kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata). Ha munkéaja soran balesetveszélyt
észlel, koteles elhéritani, megel6zni, jelezni. A tisztitoszereket elkiilénitve, biztonsagosan, a
gyermekektdl elzart helyen tarolja. Délelbtt, az 6véndvel egyeztetve a gyermekcsoportban
tartozkodik. Kiséroként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kirdindulasok ideje alatt. Amikor a gyermekek nem tartdzkodnak a csoportszobdban,
gondoskodik az alapos szellbztetésrol. A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyéz,
nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziilé meg nem érkezik. A hanyis, hasmenés nyomait
eltakaritja, a gyermek ruhajat elkiilénitve adja at a sziil6knek.

A gvermekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok: A gyermek személyiségi jogainak
megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités,
megalazas, csoport elétti megszégyenités), az étel elfogyasztasara valé kényszerités, a
levegbztetés és az étel megvondsa. Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére.
Tilos a gyermekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6ltézbre és a
mosdora is. A gyermekekre egyediil (altatdsi id6ben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte
esetén) csak a vezetd engedélyével vigyazhat. A gyermekek érdekében kotelezd jelleggel
jelezni kell az dvodavezetdnek, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél
hosszabb ideig hagyja a rdbizott gyermekeket a dajkéra.

A tudomésara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikddésével dsszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamit6 témak,
szakmai vagy munkaligyi vitdk. A gyermekekkel kapcsolatos témékban a sziiléket nem
tajékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a sziilé érdeklédik, udvariasan iranyitsa a
gyermek 6vondjéhez vagy az intézmény vezetbjéhez.

A dolgozo a mobiltelefonjat a gyermekekkel valéd foglakozas teljes idejében néma allapotban
tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgbs esetben hasznilhatd
magéancélra.

A tisztasig megérzésével, az ANTSZ elirssaival kapcsolatos feladatok: A gyermekek
komyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a hozza
tartozé 0Olt6z0, mosddk, gyermekvécék takaritdsat, portalanitisat, porszivozasat, az
egészségligyi eloirdsoknak megfelelden. A folyosét reggel a késobb érkezd dajka mossa fel,
legkésdbb 9 6raig. A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti, Az
idészakos nagytakaritds sordn — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és
aprilisban) — kiilon6s gonddal végzi el a fertotlenitést, a biitorok, jatékok, csempék, cstvek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilénbsz6 részfeladatokat (példaul
ajtomosas vagy jarvany idején fertGtlenités) gyakrabban is elvégzi. Feladata a textilidk
mosasa, vasalasa, javitisa, megvarrasa (példaul fliggdnyok, toriilkozok, teriték, babaruhak).
Kéthetenként gondoskodik a gyerckek &4gynemijének le- és felhizasirél. Jarvanyos
idészakban, tetivel vald fertdzottség idején az Gvond kérésére gyakrabban is. Elvégzi a
fektetd agyak lerakdsat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek kizarolag a




sajat agyaba fekiidjon. Az dgyakat bepiszkoléddsuk esetén kistrolja, fertétleniti. Ellatja az
eseti, nem rendszeres feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, és azt magamra nézve kitelezdének
tartom,

Tiéc, 20.....év.....h6.....nap

munkavallalo

A fenti munkakori leirasban foglaltakra a dolgozo figyelmét felhivtam és a munkakéri leiras 1
példanyat részére atadtam.

dvodavezetd



Téc Szazszorszép Ovoda
8121 Téac, Kossuth L. u. 137. sz.
Tel.: 22/362-216
e-mail: ovoda.tac{@sarviznet.hu

Konyhai dolgozo munkakori leirdsa

Munkaltaté megnevezése:

Munkaltatéi jogkdr gyakorldja:

Munkakér megnevezése:

Munkakort betélté személy:

Iskolai végzettsége:

Szakkeépzettsége:

Munkakdr FEOR szama: 9236

Munkahelye:

Heti munkaideje: 40 6ra, amit heti valtasban tlt le.

Munkakdrhdz tartozé feladatok, hatarkordk, a kapcesolattartas terjedelme, méodja:

Etkeztetéssel, konyhival kapcsolatos feladatok: Az ételt biztonsigosan elszallitia az
ovodaba. (tizérait, uzsonnit ¢és az ecbédet). Az dtelszalliths alkalmédval a kozlekedési
szabalyokat betartja.

Ellenérzi az ételek mindséget és a széllitdssal kapcsolatban a HACCP el6irasok betartisat,
Negativ tapasztalatat jelzi a vezetének, és az elkésziilt jegyzOkdnyvet tantiként alairja. Az
atvett ételeket az egészsépiigyi szabalyoknak megfeleldé mddon tarolja, és kdzvetleniil az
elfogyasztas el6tt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hémérsékletre, majd
kiadagolja. Talalas utdn ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilék altal szabalyosan behozott
élelmiszerckre is (sziiletésnapi torta, siitemény). Az ételmintas iivegeket, tarolot
feldatumozva, 72 éran at, az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte
utan gondoskodik a fertdtlenitd hatasa kifozeésrdl. A sziilok altal behozott élelmiszereket csak
abban az esetben veheti at, ha a tanUsitvanyt vagy a siitemény alkotorészeinek, elemeinek
vasarlasi igazolasat leadjidk. Délben a dajkak altal kihordott edények, evdeszkdzok, poharak
mosogatisat megkezdi, a higiéniai elbirdsok szerint: A fehér edények mosogatisa az
elGtisztitds utan: fertbtlenités, oblités, szaritds. A fekete edényeket kiilon kell elmosni. A
zoldségek, gylimolesdk lemosdsa szintén egy erre kijellt mosogatdban tdrténik. Mosogatas
utdn valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer kisirolja,
fertotleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzdket (konyharuha, mosogatdszivacs) fertdtleniti
dztatassal vagy kif6zéssel. Fokozott figyelmet fordit a tdlaléasztal, a vagddeszkdk, kések,
mikrohullam stitd, hiitégépek és a tiizhely tisztasdgara (havonta 2-szer). Naponta kitakaritja a
konyhat, legalabb kétszer felmossa a kdvezetét. Havonta egyszer 4tmossa a konyhabitorokat,
leolvasztja €s fertdtleniti a hitdt, surolassal elvégzi az evfeszkdzdk, mianyag bogrék alapos
tisztitasat. Nagytakaritas alkalmaval a konyhai ajtok, ablakok, csovezetékek, flit6test
lemosasat is elvégzi.




Fobb felelosségek:

A nyersanyagot, illetve a készételt az 6vodaba szallitja.

Elkésziti a tizorait és az uzsonnit. Elmosogatja az ételszallité és étkez edényeket,
evOeszkozoket.

Kimossa, kivasalja, kijavitja a konyhai textilidkat.

Elvégzi a konyha naponkénti folyamatos takaritdsat, valamint a hetenkénti és iddszakos
nagytakaritast.

Felelos az egészségligyi szabalyok betartasaért, a megfeleld ételminta tarolasaért az eldirt
idopontig, illetve a védofelszerelés hasznédlatiért, tovabbid az ételszallitis alkalmaval a
kozlekedési szabalyok betartasaért.

Magatartasat, viselkedését az Etikai Kodexben leirtak hatdrozzak meg.

A tudomaséra jutott hivatali titkokat kételes megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mikddésével dsszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamité témak,
szakmai vagy munkaligyi vitdk. A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziilléket nem
tdjékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdekl6dik, udvariasan irdnyitsa a
gyermek 6vondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez.

Fentieken tul elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd a feladatkdrébe utal.

A munkakéri lefrdsban foglaltakat tudomésul vettem, ¢€s azt magamra nézve kotelez6nek
tartom.

Téc, 20.....év....hé....nap
munkavillalé

A fenti munkakdéri leirasban foglaltakra a dolgozd figyelmét felhivtam és a munkakéri leirds 1
példanyat részére atadtam.

Téc, 20.....év.....hé.....nap

ovodavezetd



Téci Szézszorszép Ovoda
8121 Téc, Kossuth L. u. 137. sz.
Tel.: 22/362-216
e-mail: ovoda.tac@sarviznet.hu

Udvaros-takarité munkakori leirasa.

Munkailtaté megnevezése:

Munkaltatéi jogkér gyakorléja:

Munkakér megnevezése:

Munkakort betlté személy:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakdr FEOR szidma: 9114

Munkahelye:

Heti munkaideje: 20 6ra / naponta reggel 6:00-10:00 éraig

Munkakérhiz tartozé feladatok, hataskérok, a kapesolattartas terjedelme, médja:

Munkdja kozvetlen irdnyitdsdt, ellendrzését az ovodavezeto végzi, tavollétében az dvodavezetd
helyettes.

Munkakéri feladatai:

Az intézmény mindkét épiileténél (Kossuth L. u, 72. sz. és Kossuth L. u. 137. sz.) kiilsé
(utcai) €s belsé (udvari) teriileteinek tisztdn tartdsa. Kiskertek, sGvények, rozsadgyisok
gondozasa, udvarok seprése, gereblyézése, a gyep gondozasa, flinyiras.

Homokozok (2 db.) naponkénti feldsdsa. Az udvari jatékok alatti titéscsillapité homokok
naponkénti gereblyézéssel torténd tisztitdsa, gondozasa.

A téli honapokban a sikossdg megsziintetése, ho seprés, lapatolas.

A csatornak feliileti tisztan tartdsa.

A feladatok rendszeresen ismétlédo folyamatos munkat igényelnek.

Ennek megfeleléen a munkat igy kell iitemezni, hogy hetente végig kell a terilleteket
takaritani.

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel betartja a tlizrendészeti és munkavédelmi eléirasokat.
Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra egyéb kiilonféle feladatok elvégzése, amivel
az intézményvezetd, vagy az dltala megbizott személy megbizza.

A tudomasdra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a krbe tartoznak az intézmény
miikddésével Gsszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamitod témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitdk. A gyermekekkel kapcsolatos témékban a sziiléket nem
tdjékoztathatja, nem informdlhatja. Amennyiben a sziilé érdekl6dik, udvariasan iranyitsa a
gyermek évondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez.



A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és azt magamra nézve kételezének
tartom.

Téc, 20....év.....ho.....nap

munkavallalé
A fenti munkak®ori leirdsban foglaltakra a dolgozo6 figyelmét felhivtam és a munkakéri leirds 1
példanyat részére atadtam.

Téc, 20...€év....hé.....nap

...........................................

dvodavezetd



