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[. Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi hattér, hatalya

I.1. Az SZMSZ célja:

A koznevelésrol szolo 2011.¢vi CXC térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében

foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerti mikodésének biztositasa, a zavartalan

miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok

kozotti kapesolat erdsitése.

1.2. A Barandi Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az alabbi

jogszabalyok és rendeletek alapjan késziilt:

Magyarorszag Alaptorvénye

2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

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

326/2016.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl
229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasi
rendelete

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol
1993. évi XCIIIL torvény A munkavédelemrdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1995. évi LXVI. torvény A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol

Vezetoi utasitasok 1995. évi LXVI. torvény A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

2003.¢vi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenldség
elémozditasarol

2012.¢évi II. torvény a szabalysértésekrol, szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrol.
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e 2011.évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol (Info torvény)

e 335./2005.(XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 44/2007.0KM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgérai védelem dgazati
feladatairol

e 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi. XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

e 26/1997.(IX.3) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasarol

e 2007.évi. CLILTV egyes vagyon nyilatkozat tételi kotelezettségekrol

e 132/2000.(VIL.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

e 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl a
belsd ellendrzésrol

e 149/1997.(IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

e 15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

e 48/2012.(XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai- szakmai szolgaltatdsokrol, a
pedagdgiai- szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekr6l és a pedagogiai- szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikodés feltételeirdl

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szold 33/1998.(VI.24.) NM rendelet

o 277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagogus- tovabbképzésrdl a pedagogus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011.(XI1.30.) Korm. rendelet

e A 2011. évi CCIX torvény a csaladok védelmérdl

e 1998.évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

e Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkodas alapvetd szabalyairol
sz016 eldirasaira

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)
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e 1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1ép6 azonositasi médokrol és az
azonosité kodok hasznélatarol

e 1992. évi LXVL. térvény a polgarok személyi adatainak €s lakcimének
nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikddésiik feltételeirdl.

e Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019.(XII.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

o Egyes kdznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021. évi LIL. torvény

e A pedofil biinelkovetékkel szembeni szigorabb fellépésrodl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasardl szolo 2021. LXXIX. torvény

o Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV.26.) Korm. rendelet

o 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas- egészségiigyi eldirasokrol
sz616 EMMI rendelet

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok

e Vezetdi utasitasok

o Az 6voda miikodeési €s szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok(Oktatasi
Hivatal)

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelvei
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1.3. A szabalyzat hatalva:

Feliilvizsgélata: évenként, illetve a jogszabalyi valtozasnak megfelelden.

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet, sziilok.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és alkalmazasa kotelessége azoknak, akik valamilyen
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatok megvaldsitasaban, €s igénybe

veszik, valamint haszndljak az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit.

Kihirdetés napja:
A szabadlyzat személyi hatdlya Kiterjed:

e Az o6vodaba jar6 gyermekek kozosségére

e A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire

e A neveldtestiiletre

e Az intézmény vezetbjére, a vezetd- helyettesre

¢ A neveldmunkat segitdkre

e Egyéb munkakdrben dolgozokra

¢ Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 személyekre
A szabadlyzat teriileti hatdlya kiterjed:

e Az dvoda teriiletére.

e Az intézmény altal szervezett — pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddo —

intézményen kiviili programokra.

Altalanos rendelkezések:

Torzskonyvi azonositd szam: 816421

1.3.1. Koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
A koltségvetési szerv
Megnevezése: Barandi Napsugar Ovoda
A koltségvetési szerv
Székhelye: 4161 Barand; Kossuth tér 6. sz.
Koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013.julius 1.
1.3.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

Megnevezés: Barand Kozségi Onkormanyzat
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Székhelye: 4161 Barand Kossuth tér 1.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezeése Székhelye

1 | Kabai Ovoda 4183 Kaba; Batthyany u. 8.

1.3.3. Koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének/felligyeleti szervének

Megnevezése: Barand Kozségi Onkormanyzat képvisel6- testiilete

Székhelye: Barand Kossuth tér 1.

1.4. Koltségvetési szerv tevékenysége

1.4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 4.§1. a.) pontja szerinti 6vodai nevelés.

1.4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama | szakagazat megnevezése

1 851020 ovodai nevelés

1.4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A nemzeti koznevelésr6l szold 2011. évi CXC. torvényben foglaltak alapjan a gyermekek
haroméves (esetenként 2,5) éves koratol a tankdtelezettség kezdetéig tarto, a teljes dvodai életet
ativeld foglalkozasokat €s a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat is magaban
foglalo 6vodai nevelési tevékenyseéggel osszefliggd feladatok ellatasa.
A sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai ellatasaval Osszefliggd specialis eszkozokkel,
foglalkozasokkal, ellatassal Osszefliggd feladatok ellatdasa is. A mozgésszervi, érzékszervi
(hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatékossaggal kiizdé gyermekek 6vodai nevelésének, elldtdsanak szakmai
feladatai koziil egyedileg nevesitve:

e A mozgasszervi fogyatékos (mozgaskorlatozott gyermekek &vodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai,

e A hallassériilt gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai feladatai,
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e Az enyhén értelmi fogyatékos gyermekek ovodai nevelésének, elldtdsanak szakmai
feladatai;
o Beszédfogyatékos gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai;
Az 6vodai nemzetiségi, etnikai nevelési feladatok ellatasa.
Kiemelten tehetséges gyermekek 6vodai nevelése- tehetséggondozasa.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXX. torvény szerint
hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integralt 6vodai nevelése.

Az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelését
ellatasat €és a nemzetiségi 6vodai nevelést, ellatast is) koznevelési torvény szerinti miikddtetési
feladatainak ellatasa.

Az 6vodai ellatottak és a koznevelési intézményben tanuld ellatottak részére biztositott
¢tkezéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa.

A nemzetkdzi egyezmények, valamint a jogszabalyok altal meghatarozott, az egyenld
bandsmod, valamint a nemek tdrsadalmi egyenldségének megvalositdsat célzo
tevékenységekkel és programokkal 6sszefiiggd feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése.

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 100 {6

4.4.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének,
ellatadsanak szakmai feladatai
4 1091140 Ovodai, nevelés ellatas mitkodtetési feladatai
5 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
9 |107080 EsélyegyenlOség elOsegitését célzo tevékenységek és programok

Alairési joggal rendelkezd személy: Az intézmény nevében kiadméanyozasi jogkore a vezetonek

van - Kissné Toth Erzsébet intézményvezetd.
Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd — helyettes irja ala

- Téth Ferencné intézményvezetd-helyettes.
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Az intézményi bélyegzok lenyomata és felirata:

Hosszl bélyegz6 Korbélyegzo

A bélyegzOk hasznalata, kezelése:

Az intézmény cégszert (hivatalos) aldirdsanal csak kizardlag a nyilvantartasban szerepld az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaku bélyegzd, illetve az 6voda nevét tartalmazo téglalap
alaku ugynevezett fejbélyegzo hasznalhato.

Az intézményi hosszu bélyegzd hasznalatara jogosult:

e Az intézményvezetd
e Az intézményvezet6- helyettes

Az intézményi korbélyegz6 hasznalatara jogosult:

e Az intézményvezetd
e A vezetd tartds tavolléte esetén (tdppénz, szabadsag) korbélyegzd hasznalatara jogosult
az intézményvezetd helyettes.

Az intézmény képviseldje: a torvényesen megbizott intézményvezetd.
Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztast kdzalkalmazott. Munkajat
a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon ¢€s iddtartamra
torténik, visszavondsig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kozremiikodésével latja el.
Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.
A képviseleti jogkorét akadalyoztatdsa esetén: az intézményvezetd- helyettese, a vezetd €s
helyettese akadalyoztatasa esetén a munkak6zosség vezetdje gyakorolja.
Az intézmény nyitva tartasi rendje:
Az 6voda 5 napos- hétfétdl- péntekig tarté munkarenddel fogadja a gyermekeket.
Eltéré munkarend csak abban az esetben van, ha az tinnepek az altalanos munkarendtdl eltéréen
alakul.
Barandi Napsugar Ovoda: 7.00- 17.00-ig

11
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A gyermekekkel a nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik. A
326/2013.(VIIL30.) Korm. rendelet 33/B.§(5) Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek felligyeletét nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

A sziilok az 6vodapedagogusokkal torténd elézetes megbeszélés alapjan, rendszeresen vagy
alkalmanként ebéd eldtt, illetve lefekvés eldtt hazavihetik gyermekiiket, ez folyamatosan kell,
hogy torténjen, mivel az 6voda napirendjét ez nem zavarhatja.

Ahhoz, hogy az 6vodas gyermek rendszeresen vagy alkalmanként egyediil menjen haza, a
sziilok eldzetes irdsos engedélye sziikséges. Az egyediil hazajaro gyermekekért az 6vodabol
valo tavozas utan a sziil6 a felelds.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nélld. Az intézmény fenntartasi ¢s miitkodési koltségeit a
naptari évre dsszeallitott és a fenntartd altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld.

A 2011. évi CXC. torvény 4. sz. melléklete alapjan az évodai csoport atlaglétszama 20
maximum 25 f6.

A nevelési év szeptember 01-t6l a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

II. A miikodés rendje. A gyermekek, alkalmazottak, vezetok intézményben valo
tartozkodas rendje. Az épiilet és helyiségek hasznalati rendje.

A mukodés rendje (az intézmény mitkodésének altalanos szabalyai, munkarendje)

A torvényes milkodést az aldbbi — hatalyos jogszabalyokkal Osszhangba 4all6 -

alapdokumentumok hatarozzak meg:

I1.1. Az intézményi miik6désé alapdokumentumai:

A vezetési programban megfogalmazott intézményi célok megvaldsulasat segitik a stratégiai
és operativ dokumentumok &sszehangoldsa. Ovodankban ezek az alapdokumentumok az
intézmény mitkdését befolyasold mérési, demografiai, munkaerd-piaci és mas kiilsé mutatok
azonositasa, gytjtése, feldolgozasa ¢és értelmezése alapjan késziilnek. A telepiilésiink
eloregedd, folyamatosan csokkend létszamot mutat, a haldlozasi arany nagyobb, mint a

sziiletési. Az itt élok megélhetési forrasa a mezdgazdasag, de ez csak kevés csalddnak
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biztositott. K&zségiinkben a munkalehetdségek sziikosek. Sajnos igy falunknak nincs megtartd
ereje, a fiatalok nem tudnak, nem akarnak itt letelepedni, a biztos megélhetési lehetdség hianya
miatt. Az orszagos atlagot jelentésen meghalad6 munkanélkiiliséggel sujtott telepiilés- igy az
Onhibajan kiviili hatranyos helyzeti kistérségek kozott nyilvantartott. Sok csalad €1, nehéz
korilmények kozott és a gyermekek nagy része szocialisan hatranyos helyzetbdl keriil az
o6vodankba. Az intézmény stratégiai €s operativ dokumentumok elkészitése, moddositasa,

ellendrzése soran a feltart informaciok felhasznalasaval intézkedési terv készil.

Alapité Okirat
A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC térvény 4 § 1. a) pontja szerinti 6vodai nevelés.
Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba

vételét, jogszerli miikodését.

Pedagégiai Program: , Ertékkozvetité Pedagogiai Program”

Intézménylink szakmai alapdokumentuma, melyet a neveldtestiilet fogadott el és a fenntartd
hagyott jova. Atfogja az 6voda miikodésének minden teriiletét. A helyi sajatossagok, az
6vodahasznalok igényeinek, elvarasainak figyelembe vételével késziilt, lehetdséget biztosit
intézmeénylink 6nallé arculatdnak megdrzésére. Stratégiai programunkban hatarozzuk meg
hosszabb tdvra a nevelés folyamatanak helyi pedagdgiai elveit, gyakorlatat, tartalmakat,
eljarasokat, modszereket és eszkdzrendszert nevelési évekre bontva, valamint a kozosségi életre
valo felkészitést, a szocidlisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkdztatasat, és a
tehetséggondozast. A programunk tartalmazza az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak

iranyelveit. Tehetségigéretek gondozoi rendszerét.

A nevelési év munkaterve:

Az intézménylink hivatalos feladatsora, mely céljaink, feladataink megvalositasahoz sziikséges
tevékenységeket  tartalmazza  Osszhangban a  szabdlyz6  dokumentumokkal. A
munkafolyamatok, iddre beosztott cselekvési tervek, feladatok, felelds személyek
megjelolésével torténik. Ez segiti az intézmény munkatarsait idében felkésziteni az aktudlis
nevelési év feladataira. Az éves munkaterv elkészitésének f6 szempontja, az egyenletes
munkamegosztas és hogy dsszhangban legyen a stratégiai dokumentumokkal, munkakdzdsség
terveivel. Rendszeresen tervezzilkk a pedagdgiai programunk megvalositdsdhoz szilikséges

infrastrukturat: humaner6forras tervezés, targyi feltételek, eszkozok tervezése. A munkaterv
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alapjan az intézményben belso ellendrzést végziink. Az ellendérzési tervben szerepel, hogy Ki,
mi, milyen céllal, milyen szempont alapjan, milyen gyakorisdggal ellendriz. A terv
elfogaddsanak hatarideje: minden év szeptember 15.

Az intézmény éves terveinek gyakorlati megvalositasa mindig a pedagdgusok, nevelOtestiilet
¢s a Sziiléi Szervezet bevonasaval torténik. Az év végi beszamold eredményeit, erdsségeit,
gyengeségei figyelembe véve tervezziik a kovetkezd nevelési év feladatait. A beszdmolok

Osszhangban vannak az onértékelés szempontrendszerével.

Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat

Meghatéarozza az 6voda miikdodéséhez sziikséges feladatokat, intézkedéseket.

Hazirend
Olyan jogforras, amely 6vodank mindennapi miikodését, az 6vodai életviszonyokat €s az ebbol
fakad6 mindennapi élethelyzeteket szabdlyozza. Mellékletként tartalmazza a Panaszkezelési

szabalyzatot.

Intezményvezetoi palyazat:

Az intézményvezetéi megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — a torvény
altal a véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, a vélemény kialakitasaval
kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet az 6voda honlapjén,
vagy a helyben szokdsos modon nyilvanossagra kell hozni. A vezetési program rovid és hosszi
tdvon fogalmazza meg az intézményi célokat. A programban felvazolt jovokép dsszhangban
van a koznevelési feladatokkal, azok megvalositdsara torekszik. Kinyilvanitodik benne a
pedagégusokkal valod egyiittmiikodés. Felvdzolja az intézmény erdsségeit, az innovativ

szemléletet és biztositja a nevelés eredményességét.

Tovabbképzési _program: A vezetd a tovabbképzés megtervezését, megszervezését, a

pedagbgiai program figyelembe vételével kozéptavi, 6t évre sz6lo tovabbképzési programot
készit. A tovabbképzési program négy részbdl all: Szakvizsgara vonatkozd alapprogram,
tovabbképzésre szol6 alapprogram, finanszirozasi alapprogram, helyettesitési alapprogram.

A program végrehajtasara egy nevelési évre sz016 beiskolazasi tervet készit, melyet minden év

marcius 15-i1g kell elkésziteni a szakmai munkakozosség kozremitkodésével. A program az
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alapitd okiratban megfogalmazott feladatok, az intézményi célok és a pedagdgusokban rejld

egyéni képességek dsszehangolasaval késziil.

Kozalkalmazotti megallapodds:

Kétoldali megallapodas, melyet a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden a szerzodo felek irnak
ala.
Evnyit6 értekezleten kell donteni:

- munkak6z0sség szervezésérol,

- nevelési értekezletek témajarol, idépontjarol,

- ellendrzési és értékelési feladatokrol,

- éves munkaterv jovahagyasarol,

- neveld, oktatd munka Iényeges tartalmi valtozéasairdl (PP program, Hazirend)

A Pedagodgiai Programot, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziil6k szadmara

hozzaférhetdvé kell tenni.

A nevelés nélkiilli munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket
tajékoztatni kell. Szorgalmi idoben évente 5 alkalommal az intézményvezetd nevelés mentes nap
cimén csokkentett 1étszamu nyitva tartast rendelhet el. Errdl a sziiloket legalabb 7 nappal 16tte

értesiteni kell. Rendkiviili esemény miatt nem tervezett sziinetet az intézmény vezetdje rendelhet el.

I1.2. A szervezet felépitése:
Intézményen beliil megtalalhato:
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e ala— és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség

1.sz. abra

Intézményvezeto-
helyettes

v

EllenGrzési Csoport

Intézményvezetd
Munkakozdsség Tehet;elff‘%ofldf{zo BECS — Belsd
> vezetd <> munka OZf)SSQg
vezeto vezetd
ovodapedagdgusok

Pedagogiai
asszisztens

Pedagogiai munkat segitok

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

vezetO, illetve vezetohoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Az intézmény szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi

az egyes egységek kozotti kdlesonos egylittmiikodési kotelezettséget is.
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A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozd

eldirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

II. 3. Nyitva tartas
Az 6voda nyitva tartdsa: Az dvoda egész éven at folyamatos, hétfotdl - péntekig 5 napos

munkarenddel iizemel.
Reggel 7% 6ratél délutan 17%-ig tart.

A nyitva tartasi id6:

10 ora

Az iigyeletet reggel 7°0-t61 7°%-ig, délutdn 15.30 t61 17:00-6réig biztositjuk. Az dvodat reggel a
munkarend szerinti 6°° érkezé dajka néni nyitja.
Az o6vodaban a nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. Eltér6 az
intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
iinnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Téli sziinet idejére a fenntartd rendelkezése szerint van zdrva az Ovoda. Az Ovodai
nevelésmentes munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladja meg. A nevelés
nélkiili munkanapok mértékét, idépontjat és felhasznalasat az adott év munkaterv tartalmazza.
Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.
Az 6voda nyitvatartési idején beliil reggel 8 €s délutan 16 o6ra kozott az intézményvezetd vagy
helyettese az dvodaban tartdozkodik, akadalyoztatasuk esetén a munkakdzosség vezetdnek. A
vezetdk benntartdozkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi
feladatok ellatasa.
Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — sziildk kivételével — az intézményvezetd
engedélyezi.
Hivatalos tigyek intézése az Ovodavezetd iroddjaban torténik. A fenntartdi, szakértdi,
tanacsadoi €s egyéb hivatalos és szakmai szervek képviseldit az intézményvezetd fogadja.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasdnak dokumentéalasat a mindenkori jelenléti iv és a
pedagogusokndl a munkaid6 nyilvantartas napi aldirdsa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg. Az dvodai nevelési év
rendjében meghatarozzuk:

e A nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat

e A sziinetek idGtartamat

e A nemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat
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e Az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat

e Az intézmény bemutatkozéasat szolgald pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett
id6pontjat

e Minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést

11.4. A gyermekek, alkalmazottak, vezetok intézményben valé tartézkodas
rendje:

Az intézmény alkalmazottainak munkarendje:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval az intézményvezeto allapitja meg. Az alkalmazottak munkakdri
leirasat az intézményvezetd késziti el. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania
az altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény
megbizott munkavédelmi feleldse tartja.

Az alkalmazottak napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
allapitja meg.

A kozalkalmazottak teljes munkaideje: 40 ora.

Ezen belill a torvény, neveléssel- oktatassal lekotott (kotott munkaidd) munkaiddt allapit meg
a pedagogusok esetében.

Orakedvezmény az intézményvezet6- helyettesnek, munkakozosség vezetének jar.

Ovodavezeté kotott munkaideje: 10 6ra (6vodai foglalkozasainak szama) a Koznevelési

Torvény 69.§. 5. bek. 5. sz. melléklete alapjan munkaidejét maga osztja be.

Intézményvezetd - helyettes: kotott munkaideje: 24 6ra. Vezetd helyettesi feladatokat végez

tovabbi 8 6raban.

Ovodapedagdgusok: kétott munkaidd: 32 dra

Reggel 7:30 6ratol, délutan 13:30 — oraig.

Délutan 10-t61 17.00-ig.

Heti valtasban, reggel 7-t61 7:30-ig, valamint délutan 15:30-t6l 17-ig tigyelet, melyet felvaltva,
kiilon beosztas szerint latnak el.

Az dvodapedagdeusok munkarendje:

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagodgus heti teljes munkaideje kotelezd orakbol,

valamint a nevel6-oktatdo munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatdnak megfeleld
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foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idébol all. A munkabeosztasok
Osszedllitasanal alapelv, az intézmény zavartalan milkddése és az dvodapedagogusok
egyenletes terhelése.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése:

A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik.

A kotott munkaidében ellatott feladatok heti 32 6rdban valdsulnak meg. A kotott munkaidd
teljesitésének beosztasa munkaltatdi hatdskorbe tartozik. A munkaltaté rendelkezése szerint
kell benntartézkodni az intézményben, illetve az intézményen kiviil ellatni a munkakorhoz
kapcsolddo feladatot.

A pedagdgus szamara a kotott munkaiddnek (heti 32 6ra) neveléssel-oktatassal le nem kotott

részében intézménvyben kell ellatni:

e Az intézmény kulturalis életének, programjainak megszervezése

e A gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

e A gyermek- és ifjuasagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa

e Eseti helyettesités

e A pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység

o A sziil6kkel torténd kapcsolattartés, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa

e Gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

e A nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zdssége munkéjaban torténd részvétel

e Munkak6zosség- vezetés heti két orat meghalado része

o Kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

o Ovodai szertar fejlesztése, karbantartasa

e A pedagogiai program célrendszerének megfeleld. éves munkatervben rogzitett egyéb

foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

e Pedagdgus- tovabbképzésen valo részvétel rendelhetd el
A pedagodgus szamara a kotott munkaiddnek (heti 32 6ra) neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében az intézményen kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa:

e Foglalkozasok, tevékenységek elokészitése

o A gyermekek teljesitményének értékelése

e Intézményi dokumentumok készitése, vezetése

e Intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodés

e Gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara
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A kotott munkaidon kival (heti 8 6ra) ellatott feladatok a kovetkezok:

e helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

e tehetséggondozas

o felelOsi feladatok ellatasa;

e csoportszobak rendben tartasa, dekoracidjanak kialakitasa;
Ovodapedagogusok szamara nevelési évenként legfeljebb harminc napra rendelhetd el eseti
helyettesités, mely hetente a 4 6rat nem haladhatja meg.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagdgusnak tovabbi foglalkozas
megtartasa akkor rendelhetd el, ha
a) a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,
b) a munkakdr nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyéazat sikertelen volt, feltéve,
hogy a munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt,
c) betoltdtt munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul

lehetetlenné valt.

Pedagogiai asszisztens:

Reggel 8-t6] délutan 16-ig.

Dajkak:

Reggeles munkaidd: 6.30-t61 — 14. 30 oraig

Délel6ttos munkaidd: 8-t61 — 16 oraig

Délutinos munkaidé: 9% -t61-17% 6raig

A kozalkalmazottak részletes feladatait és hataskorét a munkakori leirds hatdrozza meg.
Tappénzes allomany esetén egy hétig koteles a valtotarsat helyettesiteni minden kollégand.
(dajka)

Tovabbi helyettesités az intézményvezetd- helyettes beosztasa alapjan torténik.

I1l. Az dvodai beiratas rendje
Az oOvodai beiratkozéds jelentkezés alapjan torténik. Az o6voda — a fenntartd altal

meghatarozottak szerint az 6vodai jelentkezés idejét és modjat — a hatarido eldtt legalabb 30
nappal nyilvanossagra hozza.

A sziilék a fenntarto altal kiadott, az 6voddban is megtalalhato ., Ovodai jelentkezési lap”
kitoltésével jelentkezhetnek az dvodaba.

A felvételrdl, atvételrdl az intézmény vezetdje dont.

20



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Barandi Napsugar Ovoda 2022.

Az intézményvezetd irasban értesiti a jelentkezd sziiloket az dvodai felvételrdl, vagy
elutasitasrol megjeldlve a jogorvoslat lehetdségét.
A beiratkozas, a gyermek sziileinek személyes megjelenésével torténik, a gyermekre vonatkozo
adatok rogzitésével.
Beiratkozaskor sziikséges dokumentumok:

e asziil személyazonossagat igazoldo dokumentumok,

e valamint a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata,

e TAJ szama,

e lakcimkartyaja,

e oltasi konyve.
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel
rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.
Az 6vodai létszamtol fiiggéen nemcsak szeptemberi, hanem folyamatos felvételre is lehetdség
van amennyiben ezt a féréhely és a gyermeklétszdm megengedi.
Az a sziil6, aki felmentést kér a kotelezO 6vodai nevelésben vald részvétel alol, az ovodai
beiratkozasra benyujtja kérelmét a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye
szerint illetékes jegyzonek cimezve, a kotelezo felvételt biztositd intézmény vezetdjéhez.
A kotelezd 6vodai nevelésbe beiratott gyermek sziildje az 6vodai beiratkozast kovetden a
nevelési év soran kérheti a kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel aloli felmentést, ha a
gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.
A kotelezé 6vodai nevelésben valo részvétel alol felmentett gyermek sziiléje a nevelési év
kozben kérheti a gyermek ovodai felvételét.
Az dvodai beiratas a fenntart6 altal meghatarozott iddpontban torténik.

Ideje: minden év aprilis hdnapban, melyet idében plakatokkal jelziink.

111.1. A gyermek mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

A felvételi és mulasztasi napld a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait rogziti.
Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozéd 6vodapedagdgusok a feleldsek.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasdnak igazoldsara vonatkozod szabalyok:
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A gyermek hianyzasat a pedagdgus a mulasztasi naploba jegyzi be, honap végén
Osszesiti, havonként 6sszegylijti a hianyzas igazolasat bizonyito orvosi igazolast, sziil6i
igazolasokat.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkoztatas alol tavol marad, mulasztasat igazolni kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

ha a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolja.

A sziil6 koteles a hianyzas okat bejelenteni személyesen vagy telefonon, a hianyzas
idejét irasban igazolni.

Indokolt esetben az 6vodabol vald tdvolmaradast az intézményvezetd engedélyezheti,

amit eldre (erre a célra készitett formanyomtatvanyon) irdsban indokléssal kell kérni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

ha a gyermek beteg volt és azt orvosi igazolassal igazolja
a szilo irasbeli kérelmére engedélyt kapott az intézmény vezet6jétdl a tdvolmaradasra,
a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni (pl. vizsgalaton, fejlesztésen jelent meg, stb.)

Igazolatlan mulasztas miatti intézkedés rendje:

A hézirendben vannak szabéalyozva a gyermekek mulasztdsanak tdvolmaraddsdnak igazoldsara

vonatkoz6 rendelkezések. Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak a mulasztas igazolatlan.

Az intézményvezetd az elsé igazolatlan hidnyzas esetén értesiti a gyermek sziildjét az
igazolatlan hidnyzas kovetkezményeire. Ha az 6voda értesitése eredménytelen maradt,
¢s a gyermek ismételten igazolatlanul mulaszt az 6voda a gyermekjoléti szolgélat
kozremiikodését igénybe véve megkeresi a gyermek sziildjét.
Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt ovodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az intézmény vezetdje,
a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatdsardl, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye
szerint illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kovetden a
gyermekjoléti szolgalat az 6voda, bevondsaval haladéktalanul intézkedési tervet készit,
amelyben a mulasztds okanak feltarasdra figyelemmel meghatdrozza a gyermeket
veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek

6vodaba jarasaval, kapcsolatos, tovabba a gyermek, érdekeit szolgalo feladatokat.
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e Haa gyermek részt vesz az 6vodai nevelésben, és az igazolatlan mulasztasa egy nevelési
évben eléri a tiz nevelési napot, az évoda vezetdje a mulasztasrol tdjékoztatja az
altalanos szabalysértési hatosagot, azaz a jarasi hivatalt. A szabalysértési tényallas
megvalosuldsdhoz sziikséges mulasztas mértéke az Ovodakoételes kora gyermek
esetében az adott nevelési évben Osszesen tizenegy nap.

e Ha a gyermek részt vesz az 6vodai nevelésben, és igazolatlan mulasztasa egy nevelési
évben eléri a hiisz nevelési napot, az intézmény vezetdje haladéktalanul értesiti a
gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illeté¢kes gyamhatosagot. Ebben az esetben
a gyamhatdsag a nevelési ellatas sziineteltetését rendeli el mindaddig, amig a sziild a
gyermek Ovodaba jarasat folyamatos jelleggel nem biztositja. A gyermek abban az
évben, amelyben az 5. életévét betdlti a nevelési év kezdd napjatol napi négy orat koteles
az ovodai nevelésben részt venni. 2015. szeptember 01-t6] mar harom éves kortol
kotelezo napi négy 6rat az dvodai nevelésben részt venni.

o Tartés gyégykezelés alatt allo6 gyermek az akinek egészségligyi ellatasa az altalanos
fekvo vagy jarobeteg-szakellatasban résztvevd szakorvos véleménye alapjan az adott
nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja és emiatt a legalabb
napi négy Orai tartamban meghatdrozott 6vodai tartamban meghatdrozott dvodai
foglalkozasokon nem tud részt venni. (Nkt.4.§18.pont)

e Az dvodai nevelésben kotelezd részvétele aloli felmentés a szakellatasban részt vevo
szakorvos véleménye alapjan torténik, aki az eljardsban szakértoként vesz
részt {Nkt.8.§(2)}

e Az Nkt.2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1ép6é modositasa a 2021/2022. tanévtol
kotelezettséget telepit a nevelési- oktatasi intézményekre az inzulinfiiggd
cukorbetegségben szenvedd gyermekek indokolt esetben, intézményben megvalosulo
specialis ellatasanak megoldasa tekintetében.

e Az intézményvezetd a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16, az dvodaval
jogviszonyban all6 gyermek részére a sziild vagy mads torvényes képviseld irasos
kérelmére a gyermekkori diabétesz gondozassal foglalkoz6 egészségligyi intézmények
szakmai iranymutatasa alapjdn a jogszabalyban foglalt specidlis ellatast

biztositja{Nkt.62.§(1a) bek.} Koherencia: Eiitv.15.§ (5) bek.
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Az intézményvezetd - az ellatds megszervezésével dsszefiiggésben-a pedagogus vagy
érettségi  végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott beosztottja szamara eldirhatja

a, a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b, sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a
megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetve, az eldirt 1dokozonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beadasat{Nkt.62.§(1b) bek}

e Az intézményvezetd a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv-vel
Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki{Nkt.62.§(1e)bek.}

e A specidlis ellatasi eljarasrendelet a diabétesz gondozdsaval foglalkozd
egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan kell meghatarozni,
valamint a szervezeti és muikodési szabalyzat védo, o6vo eldirasai kozé
beiktatni{20/2012.(Viii.31.)EMMI rendelet 4.§(1) bek. m}pont.

e A nevelési- oktatdsi intézmény alkalmazottjdnak a specidlis ellatdsban valod
részvétele harom feltételhez kotott:

munkakori és végzettségi minimumfeltétel,
szakmai tovabbképzés elvégzése(PSZKF/203-2/2021.0H tajékoztato),
a munkavallald nyilatkozata a feladat elvallalasarol {Nkt.62.§(1c)bek.a}pont.

e A specidlis ellatds megszervezhetd iskolaorvos vagy iskolavédd utjan is
{Nkt.62.§(1c) bek b} pont.

o Az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermek intézményi specidlis ellatasat végzo
alkalmazott diabétesz ellatasi potlékra jogosult, melynek havi mértéke a
mesterfokozatra megallapitott illetményalap 17 %-a{Nkt.8. mell.9.sor}

e az intézmény alkalmazottja szamdara szamdra az 1-es tipusi diabétesszel €16
gyermekek specidlis ellatasban vald részvételt munkakori leirasban vagy irasos

feladatspecifikacioban kell rogziteni.

A gyermekek adatainak és adatkezeléséhez kezeléséhez kapcsolodo valtozasok:

A sziilld joga, hogy az intézmény Adatkezelési Szabdlyzata szerint rdgzitett
gyermekéhez kotddo adatokat megismerhesse. (2022. 07.01. napjatol van lehetOség
Onytv 8.§(8) bek.
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- Bdviilt az 6vodai nevelésben részt vevo gyermekek kotelezéen nyilvantartott személyes
adatainak kore a gyermek utén a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye, tartdzkodasi
helye, telefonszama adatkorével.

- A csoportnaploban a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési tanulési
magatartasi nehézségére, tartds gyogykezelésére vonatkozd, tovabbad a gyermek
specidlis koznevelési ellatasdhoz elengedhetetlentil sziikséges szakértdi vélemények,
fejlesztési és rehabilitacios tervek, pedagdgiai vélemények, feljegyzések, szakorvosi és
iskolaorvosi diagnozisok tiintetendok fel. {Miikr.102.§(4) bek}

- Az Nkt.41.§(8) bekezdése a) pontjdnak mddositasa szerint a gyermek sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartdés gyodgykezelésére
elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi diagndzisanak adatai a pedagdgiai
szakszolgalat a nevelési- oktatdsi intézmények €s az egészségiigyi szakellatd kozott

tovabbithato.

I11.2. A sziilok tajékoztatasa a gyermekek fejlettségérol, tankotelezettség

Az 6vodas gyermek fejlédésérdl, fejlettségérdl a sziildt folyamatosan tdjékoztatni kell. A
tajékoztatds formaja, ideje ,Ertékkozvetité Pedagdgiai Programunkban” van rogzitve. A
tankotelezettséget a Nkt. 45.§ (2) bekezdése hatdrozza meg. A gyermek abban az évben,
amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, legkésobb az azt kovetd évben
tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsdg javasolja, tovabbi
egy nevelési évig az 6voddban részesiil ellatdsban, és ezt kovetden valik tankdtelessé. A
tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. Ha a gyermek az iskoléba
1épéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a kormanyhivatal a sziild kérelmére szakértoi
bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.
45.§ (4) A tankotelezettség kezdetérol

e az intézmény vezetdje,

e haa gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag,

e az intézmény vezetdje vagy a sziilé kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat

alapjan a szakértdi bizottsag dont.

Az ovodavezetd tankoteles €letkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban:

e igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget;
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e javasolja a gyermek tovabbi 6vodai nevelésben valo részvételét;

e javasolja, hogy a gyermek iskolai ¢let megkezdéséhez vald fejlettségét szakértoi,
bizottsag mondja ki.

A gyermekek adatainak nyilvantartasa:

- A koznevelési intézmény nyilvantartja a gyermek nyilvantartja a gyermek utan a csaladi
pétlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat{Nkt.41.§(4)
bek.b} pont.

- A gyermek utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
telefonszamat akkor is koteles nyilvantartani a nevelési oktatdsi intézmény, ha ez a
személy nem a gyermek, sziil6je a torvényes képviseldje {Nkt.41.§(4) bek. i pont}

- Amennyiben a sziild, torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszdmat nem adja meg az 6vodanak akkor az intézmény

ezeket az adatokat a csaladtdmogatasi iigyben eljard hatdsagrol szerzi be {Nkt.4.§(4b)
bek}

111.3. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi, — és munkaidében
rendeltetésszertien hasznalhatjak.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar szerint
kell megdrizni.

A hivatalos ligyek intézése az oOvodatitkari €s intézményvezetdi irodaban torténik. Az
intézményvezetdi iroddban taldlhatdo zart szekrényben a dolgozok nyilvantartasa, személyi
anyaguk.

Az alkalmazotti helyiség haszndlata: A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit

nyilvantartasi idében akkor és olyan mdodon hasznalhatjak, hogy ne veszélyeztesse a neveld-
oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

A gverekek helyiségeinek hasznalata:

A gyerekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagogus és dajka feliigyeletével
hasznalhatjdk —a hazirend betartasaval.

A szamitastechnikai eszkozok, és fénymasoldok hasznalatanak rendje:

Az ovodatitkar irodajaban elhelyezett szamitdégépek, nyomtatd hasznalatara jogosult az:

e intézményvezetd
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e intézményvezetd-helyettes
e valamint az intézményvezet6vel vald egyeztetést kovetéen minden pedagdgusjogosult,
amennyiben az anyag az évodai nevelési, miikodési feladatokhoz kapcsolodik.
Az informatikai eszk6zok hasznalatanal kovetelmény a takarékossagi szempontok betartasa,
valamint a gépek kiméletes, szakszerli hasznalata. Miikddési zavar esetén a hasznalo koteles
azonnal értesiteni az intézményvezet6t, intézményvezetd-helyettest.

Biztonsagi rendszabalyok:

Az épiiletet nyitd és zar6 dolgozo koteles az épiilet riasztoberendezését felelosséggel kezelni.
Az 6voda zarasa el6tt az 6voda helyiségeit atvizsgalni (ablakok bezarasa). A dolgozok altal
hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek aramtalanitani.

Karbantartas és kartérités:

A csoportszobak és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosadgaért és az azokban elhelyezett
eszkdzOk karbantartasaért az intézményvezetd felel. A meghibasodott eszkozoket,
berendezéseket a hibat észrevev koteles azonnal jelenteni, a vezetd intézkedik a hiba elharitasa
igyében. A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjeldlésével. Az
intézményben, annak felszereltségében €s a berendezési targyaiban okozott kart a karokozonak
meg kell tériteni. Az eszkozok, berendezések hibajat a hasznald koteles jelenteni az
intézményvezetonek, vagy az intézményvezetd-helyettesnek. A javithatatlan eszkozoket,

berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

IV. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézmény vezetdje felelés a belsd ellendrzések megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért.

A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az dvodaban folyd szakmai tevékenységgel
Osszefiiggd mitkodéssel €s gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellen6rzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az 6voda éves munkaterve tartalmaz.
A belsé ellendrzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az intézmény vezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségl
informdciot a torvényes mitkodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkoddésra, és a pénziigyi
tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,

mulasztast,
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e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

A belso ellendrzés magaba foglalja az

o cldzetes
e folyamatba épitett

e ¢&sutdlagos ellendrzést

IV.1. A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje:

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja:

Egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast kdvetd helyes
gyakorlat megteremtése, erdsitése, masrészt a pedagdgiai munka mindségének,
hatékonysdganak mérése, fokozasa, annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni
a tevékenységet, milyen terlileten kell a rendelkezésre 4ll6 eszkozoket, felszereléseket
felyjitani, korszerusiteni, illetve bdviteni. Az egyes nevelési évekre vonatkozoé ellendrzési
feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az
6vodai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv hatarozza meg.

A vezet6i munkahoz szorosan hozzétartozik az ellendrzés, valamint az Nkt. a szakmai kozdsség
egyik feladatdul jeloli a nevel6-oktato munka ellenérzésének segitését. Az 6vodavezetd az
ellendrzési litemtervben a pedagodgiai €s a neveldmunka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikodése érdekében ellendrzi a kozalkalmazottak munkdjat, (pedagdgusi munka,
neveldémunkat segitdé alkalmazottak, egyéb alkalmazottak) értékeli teljesitményiiket. Az
intézményben a kiilonb6zé szakmai munkakozosségek egylittmiikodése jellemzd. Az
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes és a munkak6zosség vezetd, segitik a Pedagogiai
Program miikodéséhez elengedhetetlen, fontos vizsgalati eredmények lebonyolitasat. A
program alkalmassaga, helyi tevékenység eredményessége, 6vodank meghatarozoja.

Alapelv: folyamatosan - életszerlien — természetesen, egyénre szabottan.

Az ellendrzés kiterjed:
e Munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
¢ A munkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre

e A mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
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Tervszerti, elére megbeszElt idopont €s egyeztetett szempontok szerinti ellendrzés

Spontan, alkalomszerlien a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, a napi felkésziiltség
felmérése miatt.

A pedagogiai munka éves ellenérzési iitemtervét a vezet6-helyettes, a szakmai
munkak6zosségek javaslatai alapjan a vezetd késziti el, mely az éves munkaterv része.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenérzés tipusat, tartalmat, érintettek korét, feleldsoket,
gyakorisagot, idépontot. Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az
ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel
Osszefliggd kérdésekre, a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.

Az ellenérzésben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezeté dont. Az
ellendrzés rendjét igyekezni kell ugy kialakitani, hogy a nevelési év sordn valamennyi

alkalmazott munkdja értékelve legyen.

Az ellendrzésben érintettek, kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellenérzése soran Az
ellendrzésben érintettek:

e intézményvezetd- helyettes

e Ovodapedagogusok

e pedagbgiai asszisztens

o dajkak

Pedagogus munkakor ellendrzésének kiemelt szempontjai:
e apedagdgusok munkafegyelme
e aneveldmunkihoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga
e aterem rendezettsége, dekoracidja
e apedagdgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
e a neveldmunka tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitdsa a kovetelményekhez, ezzel
kapcsolatban a pedagogusok szakmai és modszertani felkésziiltségének vizsgalata
e atanuldsi folyamatok, a foglalkozasok szervezése
o c¢ldzetes felkésziilés, tervezés
o felépités és szervezés

e az alkalmazott modszerek
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a gyermekek tevékenysége ¢és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa

az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése

a nevelési ¢év feladatainak megvalositasa, a pedagdgusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése

kozosségalakitas

konfliktuskezelés

Pedagogiai asszisztens munkakor ellendrzésének kiemelt szempontjai:

a pedagogiai asszisztens munkafegyelme

a munkavégzéssel kapcsolatos adminisztracié pontossaga
kollégakkal vald egyiittmiikodés

gondozasi tevékenységek ellatasa
tevékenységrendszerekben vald részvétel

udvari tevékenységekben valo részvétel
6vodapedagdgusok munkajanak segitése

iinnepeken, rendezvényeken valod részvétel

példamutatas (magatartasa, beszédkultirdja, hangneme, mimikaja)

Dajka munkakor ellendrzésének kiemelt szempontjai:

a dajka munkafegyelme

a munkavégzéssel kapcsolatos adminisztracid pontossaga (jelenléti iv vezetése)
részvétel a gyermekcsoport €letében

a dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
példamutatas (magatartasa, beszédkultirdja, hangneme, mimikaja)

napi takaritéasi feladatok (csoportszoba, gyermekoltozd, mosdo helyiségek, kijelolt
teriiletek) étkeztetéssel, pihenéssel, udvari tevékenységekkel kapcsolatos feladatok
ellatasa

az épiilet biztonsaga (nyitas-zaras)
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o gépek, berendezések rendeltetésszerii hasznalata

e védoruha hasznalat

e tisztitdszer tarolas

o kozdosségalakitas

o konfliktuskezelés

e iddszakos feladatok ellatasa (Agynemiihuzas, ferttlenités, 6vodan kiviili programok,

varras, javitas, nagytakaritas)

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az intézmény vezetdje
e az intézményvezetd helyettese
e aszakmai munkak6zosség

o sziildi kozosség

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének formai:
e rendszeres és eseti szobeli, irasbeli beszamoltatas
o ¢riekezletekre valo felkésziilés
e dokumentum ellendrzés
e adatkérés és - elemzés
o ¢rtekezleteken vald aktivitas
e csoportlatogatas
e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

e szUroproba szerl ellendrzeés

Belsé ellendrzésre jogosultak:
Intézményvezetd/teljes jogkorrel minden munkakdrben/
e apedagbdgiai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, megtartasa
pedagdgiai munka szinvonala /PP megvalosulésa/
e tervezési, beszamolasi feladatok elvégzése

e az dvoda dolgozodinak egylittmiikodése
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e munkakori feladatok végrehajtasa
e gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
e (¢voda-csalad kapcsolatanak vizsgalata
e gcazdasagi, ligyviteli feladatok ellatasa
e munkavédelmi feladatok.
Intézményvezetd-helyettes teljes jogkorrel minden munkakdrben a vezeté megbizasaval lsd.
munkakori leiras/
e nevelési teriiletek vizsgalata
e munkakori feladatok végrehajtasa
e minden olyan teriilet, amellyel az intézmény vezetdje megbizza
e intézményvezetd tavollétében minden olyan teriilet, mely az & ellendrzési
kotelezettségére Kiterjed.
Munkakozosség-vezet6é: /a munkakozosség tervében meghatarozott témaban a vezetd
megbizasaval/
e munkatervi feladatok hatariddre torténd teljesitése
e szakmai teriiletek vizsgalata
e szakmai eszkozellatottsag vizsgalata
e partneri elégedettség mérésébdl adodo feladatok megvaldsitasa
e szakmai teriiletek vizsgalata
e munkakori feladatok végrehajtasa.
Onértékelési csoport (BECS) vezeto:
e Részt vesz az dvoda belsd ellendrzési tevékenységében, ellendrzi az 6vodapedagdgusok
szakmai munkdjat, az eldrehaladast, eredményességet.
e Hianyossagok megtapasztaldsanal, illetve a csoporttagok tapasztalatai alapjan jelzéssel
¢l az intézményvezetd felé.
e FEllendrzo tevékenysége soran kompetencia hatarait ismeri €s betartja.
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladatainkat az éves munkaterv tartalmazza. A belsd
ellendrzés titemterv alapjan torténik. Az ellendrzés eredményeirdl az érintettet tdjékoztatni kell.
Visszacsatolas az ellendrzésre, az ellendrzés értékelésének rendje:
Az ellendrzés eredményeirdl, tapasztalatardl az ellendrzést végzd személy feljegyzést készit,
melyet ismertet az alkalmazottal. Az értékelést a pedagdgus onértékelése el6zi meg. Nevelési

értekezleten, évzard értekezleten az intézményvezetd ismerteti az ellenérzés altalanos
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tapasztalatait, megfogalmazza az er6sségeket ¢és a feltart hianyossagokat, utdbbi
megsziintetés¢hez megfogalmazza a sziikséges intézkedéseket. A tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda a kdvetkezd nevelési év munkatervét. Az

ellendrzési tervet az 6vodaban minden év szeptember 15-ig nyilvanossagra kell hozni.

V.  Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyba az 6vodaval.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd
engedélyezi. A szllok betekintését az Ovoda ¢letébe folyamatosan lehetové tessziik.
Amennyiben barmelyik sziil6, barmikor szeretne ezzel ¢€Ini, Ggy jeleznie sziikséges ezt a
csoportos 6vondknek. Minden kiilsd, tehat, jogviszonyban nem all6 személyt, latogatodt az
intézmény dolgozoi segitenek, kisérnek a megfeleld helyre. Az 6voda helyiségeiben, teriiletén
part, politikai célil mozgalom vagy parthoz kot6dd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt
az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kot6do
szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra:
e A gyermek ¢érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tdvozasakor: a gyermek Ovondtdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozoi

meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
e A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétdl kell kérni. Csak az éltala adott szdbeli
engedély, és sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben

tartozkodni. Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
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e A sziilének, a gondviselonek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor.

e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Ugynokok, iizletkotdk, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:

e Belépésiiket kotelezé mddon jelezni kell az 6vodavezetonek

e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kdtelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedOk belépését, benntartézkodasat -
jotékonysagi programokon - gyerekek részére szervezett programokon - az dvodai
jatszénapokon - tinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor - az 6voda dologi
beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdoszer, konyv...)

e A benntartézkodas az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténik. A belépés,
benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyai:
Az 6vodaban, az alabbi esetben és témaban helyezhetd ki plakat az intézményvezetd altal
ellatott fejbélyegzo és szigno jellel ellatva:

e ami a gyermeknek szol,

e azegészséges ¢letmoddal,

e akornyezetvédelemmel,

e atarsadalmi és kozéleti,

e valamint kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze, azt népszerlisiti gyermeknek és sziilonek

egyarant.

Telefonhasznalat rendje: (részletesen a Telefonhasznalati Szabalyzatunk tartalmazza)
e Az 6vodabol csak indokolt esetben lehet magancélbol telefondlni, és azt is lehetdleg
akkor, ha a valtotars megérkezik.
e Az intézményi telefonhaszndlat magancélra nem megengedett.

e Telefonhoz hivni csak siirgds esetben lehet a dolgozot
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e A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel val6 egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve
az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket ki kell kapcsolni vagy csendes
iizemmodban kell tartani.

e Maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil a legsziikségesebb esetben lehet
hasznalni a mobiltelefont, amikor a valtotars megérkezik.

e Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki
kell menni a csoportszobabdl a folyosora, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés

tartalmat.

A hit-és vallasoktatast biztosito eljarasrend:

Az intézményvezetd ¢és az egyhazak képviseldi kozott minden nevelési évben legkésdbb
szeptember 15-ig egyeztetésre keriil sor. Az 6vondk sziiléi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket
az igénylés modjardl, a valldsoktatas helyérdl, idejér6l. A szervezett hitoktatds heti egy
alkalommal, az 6vodai élet zavarasa nélkiil torténik. Hit és vallasoktatashoz az intézmény
vezetdje az Ovodai foglalkozasoktol elkiilonitetten biztositja az id6t és helyet (részletesen a

munkaterv tartalmazza).

VI. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA. A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES KEPVISELET
SZABALYAI, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkezik.
A vezetéségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvalositasaban, és érje el a belsO szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetOség tagjai:
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e intézményvezeto,

e intézményvezet6 — helyettes,

e szakmai munkak6zosség vezeto,
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kdzott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekrodl, a szerzett informacidkrol kdlcsondsen tajékoztatjak egymast. A vezetdk
kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ

mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,

e a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgoz6 alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatérsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi €s intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkakdri leirasban

e A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:

e tajekozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkdjarol,

e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis €s

konkrét tennivaldinak attekintése.

e hatékony informaci6 dramlas biztositasa
A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti. A vezetdk havonta, illetve sziikség
szerint tartando megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo szervezet miikodésérol,
illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az irdnyitasuk alatt
1év0 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az dvoda vezetdségének a tagjai a
belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési

feladatokat is ellatnak.
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Intézményvezeto:
Az intézmény €lén az intézményvezetd all, akit helyettes segit az 6voda vezetésével dsszefiiggd
feladatai ellatasaban. Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt,
ellatja a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen
Szabalyzatbol rda haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. A vezetdi
programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében, a tervezésben, a
végrehajtasban. A nevel6testiilet, alkalmazotti €s sziil61 koz0sség szdmara tajékoztatast nyujt a
vezetOi palyazat tartalmanak feliilvizsgalatarol, ha a koriilmények valtozéasa ezt indokolja. A
vezetd koteles felismerni a neveléshez kotddé erkolesi és etikai koriilményeket, koteles
betartani a szakmai etika szabalyait, és elfogadni a vezetéssel jaro feleldsséget (etikai és erkdlesi
fejlédés). A vezetdnek hatékonyan kell kommunikélnia, elkotelezettnek kell lennie a gyermek
nevelése, az oOvodapedagégusok ¢és oOnmaga képzése ¢és fejlesztése irdnt(hatékony
kommunikécio és elkotelezodés). Az O6vodavezetonek az intézmény vezetésében fennalld
felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen az Nkt. 69. §.—a hatdrozza meg. Az
intézmény képviseldje a torvényesen megbizott oOvodavezeté képviseleti jogkorét
akadalyoztatdsa esetén: az Ovodavezetd helyettese, a vezetd és helyettese akaddlyoztatisa
esetén a tehetséggondozo team koordinator latja el.
Az intézményvezetO feladatait a 2011. évi CXC Nkt. alapjan a munkakori leirasa részletesen
tartalmazza.
Az intézményvezetd kizardlagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozasi jogkor.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
A beszamold szempontjai illeszkednek az intézmény oOnértékelési rendszeréhez, melynek
tartalma vonatkozik:

e az intézmény egész mukodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszdmolo), taniigyi,

mitkddtetési, pedagdgiai, munkaltatodi tevékenységére,
e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete

Hataskorok atruhazasa:
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A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik. Az intézmény
képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezdk szerint:
o Azegyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
e Az egyes vezetOk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik iligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.
Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd

hataskoroket ruhazza at:

Képviseleti jogosultsag korébol:
e Az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a szakmai
munkakozosségek vezetdire.
A munkaltatoi jogkorébol:
e Nevelomunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen

iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az vodavezetd helyettesre.

A kiadmanyozas eljarasrendje:

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozasi jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje. Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadméanyozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadményozasi jog
atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes feleldsségét. Az
intézmény vezetdje kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadméanyozési jogot biztosithat

iigyintézOnek és vezetonek is.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
e az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
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e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait, 6vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

e az eldiranyzat-mddositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az intézményvezeto- helyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vdlaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartoz6 iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensé intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott

felhatalmazast

A vezetd-helyettesi megbizast —a neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval —az
intézményvezetd adja. A megbizas 5 évre szol. A vezetd-helyettes a térvényben meghatarozott
felsofoku végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakorben
szerzett gyakorlattal rendelkezd személy lehet. Vezetdi tevékenységét az Ovodavezetd
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az intézményvezetd helyettes munkakdri leirdsat az
intézményvezetd késziti el. Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a
vezetési feladatokat. Kinevezés, felmentés jogat nem gyakorolhatja a vezetd tavollétében.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkdjat. A nevelési teriileten kozremiikodik vezetd
altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

Felelds:

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért
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a pedagogusok és neveldmunkat segitd alkalmazottak, egyéb alkalmazottak munkaid6
nyilvantartds (jelenléti iv) vezetéséért, elszamolasaért, naponkénti havonkénti
ellendrzéséért

szabadsag iitemezéséért, naprakész nyilvantartasaért

napi, havi jelentések hatariddre torténd elkészitéséért

neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak és egyéb alkalmazottak iranyitasaért,
tevékenységiik ellenOrzéséért és értékeléséért, az ellendrzés ledokumentalasaért

iigyeleti beosztasok elkészitéséért

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg. Felelossége kiterjed a munkakori

leirasban talalhato feladatkorre.

Az atruhazott jogositvanyt az 6vodavezetd vonhatja vissza. A visszavonashoz az alkalmazotti

kozosség egyszerii tobbsége sziikséges.

Onértékelési csoport (BECS) vezetd

Tevékenységét a vezetd megbizasa és kiegészitd munkakori leirasa alapjan végzi.

Feladatai:

Az onértékelési folyamat sordn bevonand6 évodapedagogus felkészitése, folyamatos
tdmogatasa az onértékelés folyamataba.

Az onértékelési terv elkészitése (melyben rogziti, hogy kit, mit, milyen céllal, milyen
eszkozzel ellendriz)

Részt vesz:- az Onértékelés elokészitésében, megtervezésében- az o6t évre sz0lo
onértékelési program és az éves oOnértékelési terv elkészitésében- a partnerek
tajékoztatasdban, ehhez sziikséges szOveges leirdst a csoport tagjaival elkésziti- az
onértékeléshez sziikséges elvaras rendszer értelmezésében, kidolgozasaban.

Az OH altal miikodtetett informatikai tAmogatod rendszer feliiletén az onértékeléssel

kapcsolatos feltdltendd adatok, informaciok rogzitése.

Jogkor, hataskor:

Részt vesz az 6voda belsd ellendrzési tevékenységében, ellendrzi az 6vodapedagdgusok
szakmai munk3jat, az elérehaladast, eredményességet.

Hianyossagok megtapasztalasanal, illetve a csoporttagok tapasztalatai alapjan jelzéssel
¢l az intézményvezeto felé.

Ellendrzd tevékenysége soran kompetencia hatéarait ismeri és betartja.
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Szakmai munkako6zosségek:
Az intézmény pedagogusai- elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild- Szakmai
munkakozdsséget hozhatnak l1étre. Intézménylinkben szakmai munkakozosség miikodik.
Minden évben mas-mas teriiletet emelnek ki, melynek segitségével tamogatjak:

e Az 6vodaban foly6 nevelomunka tervezését, szervezését, ellendrzését

e A gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok végrehajtasat

szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasat

e A pedagbdgusok szakmai munkdjanak tamogatasat

o Maodszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasat, értékelését, kozzétételét a testiiletben
A munkakozosségek élén munkakozosség vezetd all. Részletes feladatait a munkakori leirds

tartalmazza.

Alkalmazotti kozosség:

A neveldtestiilet és a nem pedagdgus munkakorben dolgozok kdzossége. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve szabalyozza. Az alkalmazotti
kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok szabalyozzak. A
teljes alkalmazotti kozosséget az O6vodavezetd hivja Ossze, mindazon esetekben, amikor
jogszabaly irja eld, vagy az 6voda egész mikodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az

alkalmazotti kozosség értekezletérdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Pedagogus:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, 6vodaban a
gyermekek Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerinti nevelése, a kiemelt figyelmet
igényld gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Munkdjaban 1) modszereket alkalmaz, a tudoményos eredményeket beépiti mindennapi
gyakorlataba. Szakmai munkajat reflektivitds jellemzi. Részt vesz az intézményi
innovaciokban, palyazatokban, kutatasokban. Szakmai megbeszélések, értekezletek aktiv
résztvevéje. Kifejti allaspontjat, nézeteit, kulturdltan vitatkozik, érvel. Allasfoglalasa

szakmailag megalapozott. A probléméak megoldéasara, kompromisszumokra képe.
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Ezzel 0sszefiiggésben kotelessége kiillonosen, hogy:

neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodéséral,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének ilitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzark6zasat eldsegitse,

miikodjon egylitt az 6vodapedagdgusokkal, és a pedagodgiai munkat segitd mas
felnottekkel, sziilokkel, szakszolgalat munkatarsaival, szakmai szolgaltatokkal

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges gyermekeket,
szakszerli nyelvhasznalat jellemezze, a tevékenységek soran, a mindennapokban
fogalomhasznalata legyen pontos. Az ismereteket élményszertien, érthetéen kdzvetitse
a gyermekek szamara.

eldmozditsa a gyermek, erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egylittmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a szlilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek oOvodai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az 6voda
dontéseirdl

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartadsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval,

a gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

részt vegyen a szamadra eloirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat, a megszerzett tudast, informacidkat, tapasztalatait ossza meg a nevelOtestiilet

tobbi tagjaval,
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a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
ovodai iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

megodrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagbgust megilleti az a jog, hogy:

személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék a pedagdgiai program alapjan az ismereteket a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza

hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartdi
informéciokhoz

a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadidsaban ¢s értékelésében, gyakorolja a
neveldbtestiilet tagjait megilletd jogokat

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa
allami szervek és a helyi onkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzeélis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott

kedvezményekre vald jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa.

Az 6vodapedagdgus adminisztrativ feladatai:

Csoportnaplo naprakész vezetése (EMMI rendelet 91. §)

Nyari naplé vezetése

Felvételi mulasztasi napld naprakész vezetése (EMMI rendelet 90.§)
Fejlodési napld vezetése (EMMI rendelet 93. § (4)

Sziil6-gondviseld nyilatkozatok bekérése a sziiloktol

Képességszint mérések a gyermekeknél az eredmények dokumentalasa

SNI gyermekek fejlettségi lapja
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Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi zavarral kiizdé gyermek (BTM), fejleszto nevelés-
oktatasaban, azok rogzitéséhez a kovetkezd dokumentumok sziikségesek:
Tehetségazonositds dokumentacioi: Tehetséggondozd6 munkénk sordn az aldbbi
dokumentéciokat hasznaljuk:

Bevalogatashoz sziikséges mérési dokumentumok 15. sz. melléklet

Komplex tehetséggondozd program 16. sz. melléklet

Miihelynapl6 17. sz. melléklete

Az 6vodapedagogusok hatasvizsgalata 18. sz. melléklet

A tehetségmiihely vezet6k hatasvizsgalata 19. sz. melléklet

A mithelymunka mindségét biztosité humén eréforras onellendrzése 21. sz. melléklet
A mithelymunka mindségét biztosito targyi eréforras onellendrzése 22. sz. melléklet
Munkaidd nyilvantartas naprakész pontos vezetése, ho végi 0sszesitése

Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Piispokladanyi Tagintézményéhez,
Szakért6i Rehabilitacios Bizottsaghoz utalt gyermekek részére jellemzések megirasa
Adatszolgaltatas a gyermekvédelmi feleldsnek

Sziiléi nyilatkozatok (honlapon vald megjelenéshez, szlir@vizsgalatokhoz, tetvességi
tajékoztatd sziiléi megismerési/kezelésrdl szolod nyilatkozat, atadasi nyilatkozatok)
alairatasa

Az Onértékelésben érintett pedagogus az ellendrzések megallapitadsainak (erdsségek,
fejlesztendo teriiletek) megfelelden onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladat tervet
iitemezi és végrehajtja

Beiskolazassal kapcsolatos adminisztracios feladatok

Elvaras a pedagogusoktol és dajkaktol:

Gondoskodjanak lelkiismeretesen a rajuk bizott gyermekekrdl.

A gyermekeket megkiilonboztetés nélkiil, massdg elfogadasaval, egyéni
sajatossagaiknak megfelelden differencidltan neveljék, gondozzak.

A pedagbégus dicsérettel ¢és biztatassal Osztondzze a gyermekeket, keriilje a
megszégyenitést.

A pedagbgus korrekten tajékoztassa a sziildket, gyermekiikkel kapcsolatos nevelési

problémakrdl, eredményekrol, 1ényeges eseményekrol.
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e Iddben tajékoztassa a sziiloket az 6voda rendezvényeirdl €s egyéb tudnivalokrol.

e Sziikség esetén tartsa be a véleménynyilvanitas hivatalos, udvarias formait.

A neveldtestiilet:
A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagogusa. A nevelotestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban, tovabba
az e Szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. A neveldtestiilet miikodésére vonatkozoé altalanos szabalyok A nevelGtestiilet
jogéllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt.70.§ (1) (2) (3) pontja
hatarozza meg. A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo ¢€s
dontéshoz6 szerve. A nevelési-oktatdsi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos iligyekben, dontési,
egyebekben véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. A nevel6testiilet képességének
¢s szakértelmének, érdeklodésének megfelelden javaslatokkal segitia fejlesztést.
A nevelGtestiilet dont:

e aPedagogiai Program elfogadasarol

e az SZMSZ elfogadasarol

e anevelési intézmény éves munkatervének elfogadasarol

e a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések ¢és beszamolok

elfogadésarol

e atovabbképzési program elfogadasarol

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol

e a hazirend elfogadasarol

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény tartalmarol

e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:
e az egyes pedagdgusok kiillon megbizasanak elosztdsa soran
e az intézményvezetd-helyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott

e kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja a nevelési év soran:

e Nevelési évnyitd, nevelési évzaro értekezlet

e Minden honap elsé hétfdjén az adott honap aktudlis feladatainak megbeszélése céljabol

munkatarsi értekezletet tart

A neveldtestiilet értekezleteirdl jegyzdkonyvet kell vezetni. A jegyzOkonyv hitelesitésére az
értekezlet két nevelbtestiileti tagot valaszt. Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhato
dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A
nevelOtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitOk nevét

e ajelenlévok szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévik hozzaszolasat

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzdkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiileti tagok kozil két
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirdk hitelesitenek. A nevelOtestiilet akkor hatdrozatképes, ha
tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban
meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az
intézményvezetdi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a

nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességéhez
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az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hatarozatképesség eldontésénél
figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a
meghivas ellenére nem jelent meg. A nevel6testillet véleményét irasba foglalja, mely
tartalmazza a szakmai munkak6zosség véleményét is. Az intézmény vezetésére vonatkozo
program ¢&s fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos

szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

Sziilokkel valé kapcsolattartas és tajékoztatas rendje:
a.) Sziil6i értekezletek
A nevelési év sordn az intézmény vezetdje rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves
munkatervben rogzitett sziildi értekezleteken, réteg sziildi értekezleten melynek idépontjarol
kifiiggesztett hirdetményben értesiilnek az érintett sziilok.
A csoportok sziildi kozossége szamara a sziiléi értekezletet a csoportban dolgozo
o6vodapedagdgusok tartjak. A sziilok a nevelési év rendjérdl, feladatairol a gyermekiikkel
foglalkoz6 pedagogusokrol, a hdzirendrél, a tanévnyitd sziildi értekezleten kapnak
tajékoztatast.
b.) Sziil6i fogadd 6rak
Az 6voda minden pedagoégusa rendelkezik eldre meghatarozott fogadd oraval, melynek
iddpontjardl a csoportok hirdetdtablajan értesiilhetnek a sziilok. Ezen tl igény szerint, a sziilok
altal kért idépontban is rendelkezésre allnak a pedagdgusok.
A fogadoorak témaja:

e szobeli tajékoztatas a gyermekrol

e agyermek fejlodésével 0sszefiiggd események

e segitd szandéku nevelési tanacsadas

e javasolt programok,

o fejlesztési lehetdségek

e jatékotletek, stb.

VII. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje
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Intézményvezeto- vezeto helyettes

A nevelési-oktatasi intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az
iddszak alatt, amelyben a gyermekek az intézményben tartozkodnak. Az oOvodavezetd
akadalyoztatasa esetén helyettesitését az Gvodavezetd helyettes latja el, intézkedik az azonnali
dontést igényld tigyekben, teljes felelosséggel. Kivételt képeznek azok az tigyek, melyek teljes
feleldsséggel kizarolagosan az o6vodavezetd hatdskorébe tartoznak. Képviseleti jogkorét a
vezetd az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét kivéve, ha a fenntartd
masképp nem rendelkezik. Tart6és tavollétnek mindsiil a kétheti idStartam.

Az intézményvezetd és helyettese egyideji tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa
alapjan torténik a helyettesités.

A helyettesités rendje a kovetkezo:

Reggel 7% -8% h-ig ¢s 15% -17% h-ig intézkedésre jogositd magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagdgus latja el a helyettesitést /reggel a 7 h- es, délutdn a 17 h-ig dolgozé/.
Intézkedési jogkore az intézmény mukodésével, a gyermekek biztonsaganak megdovosaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja. A nyitva tartas leteltéig a
szlild koteles gyermeke hazavitelérdl gondoskodni. Ha mégis valamilyen nem véart akadaly
folytan ez nem torténne meg, eldszor a sziilét értesitjlik telefonon, illetve a gyermek elvitelére
a sziild altal megjeldlt személyeket.

Amennyiben, e személyek értesitése is sikertelen maradt, ez esetben a korzeti megbizott
segitségét kérjiik.

A gyermek veszélyezettsége esetén a Gyermekjoléti Szolgélatnak jelezziik a problémat.
Tappénzes allomany esetén - a gyermekcsoport érdekeinek szem el6tt tartdsaval — egy hétig a

valtotars helyettesit, a csoport munkaidejének megtartasa mellett.

VIII. A vezetdk €s a sziildi szervezet kozotti kapcesolat formdja és rendje
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A sziilok kozossége jogosult sziildi kozosség 1étrehozasara €s a képviseldi megvalasztasara. A

szll6i jogok és kotelezettségeik Ovodai érvényesitését segitik eld, és a sziilok kéréseit,

véleményét irdsban kozvetitik az dvodavezetdjének. Megszervezik a sziilok tajékoztatasat a

pedagogiai kérdésekkel kapcsolatosan. Mozgositjak a sziiloket a neveldomunka tamogatasara,

onkéntes munkara. Intézménylinkben 6vodaszék nem miikodik. A sziilok kozdssége sajat maga

jogosult meghatarozni mikodésiik rendjét.

Az 6vodavezetd feladata az egyiittmiikodés szervezése:

SZSZ képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiilet azon napirendi pontjara, ahol
véleményezési joga van. /nyolc nappal elbtte irdsban értesiteni kell az érintetteket/
SZSZ ha véleményt nyilvanitott a neveldtestiilet hataskorébe tartozo tigyben, nyolc
napon beliil rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, az dvodavezetd
gondoskodik réla. Ovodaszintii iigyben az évodavezetdjével kell kapcsolatba lépnie.
Csoportszintli ligyben az 6vodapedagogussal, 6vodapedagdgus teriiletét meghalado
iigyben a vezet6t keresi.

Az intézményvezetdjének a SZSZ legalabb félévente egyszer ad tdjékoztatast az
6vodaban folyd munkaval, gyermeket érintd kérdésrdl kapcsolatban. A csoport sziil6i

kozosségének legalabb havi egy alkalommal ad tdjékoztatast az 6vodapedagdgus.

A SZSZ val6 kapcsolattartas a csaladsegitd pedagogus feladata: a SZSZ munkatervét kozosen

allitjak Gssze.

A sziil6i kozosség véleményezési jogot gyakorol:

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa,
az intézmény, t4jékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) elfogadasakor

Pedagbgiai Program elfogadasakor

a vezetok és a sziil61 munkakozosség kozotti kapesolattartas modjarol,

az linnepélyek, megemlékezések rendjérdl,

a hazirend (sziil6knek sz016) megallapitasaban,

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,
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a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozéasaban,

az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasban,

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében,

az intézményben folyo hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban,

a kiils6 kapcsolatok rendjének, forméjanak megallapitasaban,

a belépés ¢és benntartozkodas kérdéseiben, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel,

a reklamtevékenység meghatarozasaban

5 évenkénti vezetdi palyaztataskor

Elvaras a sziloktol:

Ismerkedjenek meg az 6voda pedagogiai programjaval, nevelési elveinkkel, az 6voda
szokasrendjével.

Gondoskodjon, hogy gyermeke az iddjarasnak megfeleld, kényelmes 0Oltozékben,
tisztan, gondozottan érkezzen az dvodaba.

Tartsa be a hazirend eldirasait.

Ertesitse, tajékoztassa az Ovodat gyermekével tortént lényeges eseményekrdl,
hianyzasrol.

Rendszeresen jarassa 6vodaba gyermekét, kiillondsen a halmozottan hatranyos helyzetti
gyermeket

A pedagogusokkal torténd kapcsolattartas szinhelyéiil valasszak az 6vodat.

A sziilé a pedagogus kezdeményezésére a gyermeke érdekében vegye igénybe a
pedagogiai szakszolgalati ellatast, tovabba biztositsa gyermekének pszicholdgusi
vizsgalatokon ¢és a fejlesztéfoglalkozasokon vald részvételét, ha a gyermekével
foglalkoz6 pedagogusok kezdeményezésére, a neveldtestiilet javaslatot tesz. Ha a sziild
e kotelezettségének nem tesz eleget, a jegyz0 kotelezi a kotelezettségének betartasara.

Sziikség esetén, tartsak be a véleménynyilvanitas hivatalos udvarias formait.

IX. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formai és modja
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Az intézmény vezetése a jogszabalyban eldirt modon tesz eleget tdjékoztatatasi
kotelezettségének. Helyben szokasos modon tajékoztatjuk kiilsé partnereinket (informacio
atadas, szobeli, digitalis, vagy papir alapt).
Rendszeres munkakapcsolat a fenntartéval
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
e az intézmény mitkddésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munk4janak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéséara
e az intézmény human eréforras sziikségleteinek jelzése
A kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas,
e beszadmolok, jelentések
e cgyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény mitkddésének €s tartalmi munkdjanak értékelése
e a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informécié szolgaltatds az intézmény milkodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkéjahoz kapcsoloddan
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint.
Munkakapcsolat mas tarsintézményekkel:
Oktatasi Hivatal
Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal,
Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Puspokladanyi Tagintézménye
A kapcsolattartas modja:
e Szaktanacsadas kérése, fejlettségi vizsgalatok kérése
e Logopédiai ellatas

e Fejlesztd pedagogus

51



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Barandi Napsugar Ovoda 2022.

Felel6s: intézményvezetd, ovodapedagdgusok

Szakértoi Bizottsag

A Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Piispokladanyi Tagintézménye ide utalja

tovabbi vizsgalatra a gyermeket.

- sajatos nevelési igény megallapitasara iranyuld vizsgalatoknal a gyermek teljes kort
pszicholdgiai, pedagogiai- gyogypedagogiai, tovabba sziikség szerint orvosi vizsgalata,
- kiegészitd vizsgalat végzése a korai fejlesztésre és gondozéasra vald jogosultsag, a

sajatos nevelési igény, a beilleszkedési, a tanuldsi a magatartasi nehézség megallapitasa
vagy kizarasa a szakértéi vélemény elkészitése és kiadasa,{18/2018.(11.28) EMMI
rendelet 12.§(2) bek a) és c¢) pont}

Felel0s, kapcsolattartd: intézményvezetd, 6vodapedagogusok

Pedagogiai Oktatasi Koézpont Debrecen

A meghirdetett és az intézmény altal szervezett eldadasokon, programokon valo részvétel, és

tovabbképzések.

Felelés: az intézményvezetd, intézményvezetd- helyettes, munkakozosség-vezetdk,

6vodapedagdgusok.

Védondoi Szolgalat:

Egylittmiikodés formai: Fejlodés nyomon kdvetése, szlirések, tisztasagi vizsgalatok végzése,

informdcio atadés. A gyerekek évente egy alkalommal fogaszati sziirésen vesznek részt. A sziild

hozzajarulasa esetén biztositjuk a felajanlott szlirévizsgalaton valo részvételt.

Felelds: intézményvezetd, 6vodapedagdgusok

Kabai Tamasz Csaladsegito és Gyermekjoléti Tarsulas:

A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekek

figyelemmel kisérése.

Egylittmiikddés formai: tapasztalatcsere, gyermekvédelmi konferencia (évente 1 alkalommal)

irasbeli jelentések, beszdmolok, esetmegbesz€lés, szakmakozi megbeszélés (2 havonta)

esetmenedzser latogatasa (alkalmanként), jelzérendszer miikodtetése.

Felelds: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, 6vodapedagdgusok
Ovoda —béleséde kapesolata:
A gyermekek koziil sok gyermeke érkezik a bdlcsddébdl (ami egy épiileten beliil van az

ovodaval).
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Kapcsolattartas formai: gondozéndkkel kozos beszélgetés, rendezvényeinkre meghivas, kdzos
szakmai nap rendezése

Felelds: intézményvezetd

Ovoda — iskola kapcsolata:

Ovodank rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaval.

Egyiittmikddés formadi: nyilt napok (évente legalabb 2 alkalommal betekintés az dvodai életbe,
¢s az iskolai tanitdsi Ordkra), hospitalds, munkakozosségi foglalkozasok, kozds sziiloi
értekezlet, dvodai szakvélemény elkészitése, a gyerekek fejlodésének nyomon kovetése az
iskola els6 évében, k6zos programok (golyatabor).

Felelds: intézményvezetd, tankoteles koru gyermekek 6vodapedagdgusai

SOVIKE (Sarréti Ovodik Egyesiilete):

A SOVIKE egy olyan szakmai kozosség, melyben kiteljesedhetnek szakmai kompetenciink.
Egylittmiikodés formai: szakmai napok, konferenciak, szervezése aktualis témakban, népdal
éneklési verseny, mesemondo verseny

Felelds: intézményvezetd, minden 6vodapedagdgus

Egyhaz:

A reformatus egyhdaz altal nyujtott hit- és erkolcstan oktatast, sziil6i igény szerint szerveziink,
szakképzett hitoktatoval. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges helyet, eszkozoket
az ovodai tevékenységektdl elkiilonitetten.

Felelds: intézményvezetd

Alkalomszerii kapcsolatok kulturalis intézményekkel:

Vojtina babszinhaz, Akom-Bakom béabszinhdz eldadasainak latogatasa. Szinvonalas
gyermekmiisorokat szerveznek intézményen beliil és intézményen kiviil. Gyakorisaga az adott
nevelési év munkatervében van meghatarozva a sziil6i szervezet véleményének kikérésével.
Felel6s: intézményvezetd, 6vodapedagdgusok

Balassa Ivan Miivelddési Kozpont és Konyvtar

Multunk Haza

Unnepek és megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

Az 6vodaban a gyermekek életkori sajatossagait figyelembe véve rendezziik és szervezziik az

iinnepeket, az iinnepnek megfeleld dekoracioval. (Egyetértést gyakorol a sziildi szervezet)
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Az élelmezést ellaté szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az oOvoda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal a gyermekkori diabétsz
gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés alatt

allé gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas,

Nemzeti iinnepek az 6vodaban
Az 6vodapedagogusok és gyermekek részt vesznek a kozség altal szervezett marc. 15-i
iinnepségen.

e Oktober 23.

e Miarcius 15.

e Nemzeti Osszetartozas Napja (jinius 04.)

Az 6vodai hagyomanyok apolasa
1. gyermekkdzosséggel kapesolatos hagyomanyok
2. anevelOkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
1. Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomdanyok:

e kozds megemlékezés a gyermekek név- illetve sziiletésnapjarol,

e anyak napja

e (Ovodai iinnepek: Mikulas, karacsony, farsang, Husvét, gyermeknap, ovi bucsu, Plinkdsd

e népi hagyomanyok apolésa, jeles napokhoz kapcsolodd szokéasok: Mihédlynapi vasar,
Luca napi szokésok, kiszebab égetés, aratas, befézések, stb...

e (vodai programok: kirdndulasok, almasziiret Derecskén, didverés, szOlé sziiret,
egeészségnap, tanchdz, tehetségmiihelyek zard programja, citeratdbor, kenyérfesztival
stb...

Kirandulésok, sétak, babszinhdz latogatids, valamint a gyermekkozdsséggel kapcsolatos
hagyomanyok megiinneplése, szervezése az éves munkatervben rogzitettek szerint torténik.
2. A nevelokozosséggel kapcsolatos hagyomdnyok:

e hazi bemutatok szervezése

e hospitalasok

e tovabbképzések, szakmai napok szervezése (SOVIKE)

e tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddsa, megvitatasa

e 6vodan beliili munkak6zosségi foglalkozasok
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o Széles az én kedvem ma...” népdaléneklési verseny (két évente SOVIKE)
e Mesemondo6 verseny (SOVIKE)

e tapasztalatcserék (elméleti-gyakorlati)

e anyugdijba mend dolgozdk bucsuztatasa

e jubileumi koszontések

e kOz0s tinnepélyek karadcsony rendezvények, kirdndulasok szervezése.

X. Szakmai munkakozosségek egylittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétel a pedagdgusok munkdjanak segitésében

A szakmai munkakozdsséget munkakozoOsség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. A megbizas tobbszor
meghosszabbithatd. Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak
megfelelden végzik. Legaldbb 6t pedagdgus hozhat Iétre szakmai munkakdzosséget. A szakmai
munkak6zdsség meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét. A szakmai
munkak6zdsség dont miikodési rendjérél és munkaprogramjarol. A szakmai munkakdzosség
dont szakteriiletén - a miikddési rendjérél és munkaprogramjardl - a neveldtestiilet altal
atruhazott kérdésekrdl. A szakmai munkakozosség véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére. A
szakmai munkakozosség véleményét be kell szerezni: - a pedagogiai program elfogadaséhoz.
A szakmai munkakdzosségek, az 6voda neveld munkdjat segitik szakértelmiikkel. Figyelemmel
kisérik a palyazati lehetdségeket, segitik és szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,
onképzését. Segitik a Pedagogiai Programunk célkitiizéseinek a megvalositasat. Eves terv
szerint részt vesznek az intézményben folyd belsd ellendrzésben.
A Barandi Napsugar Ovodaban létrehozott szakmai munkakozosségek:

e Szakmai munkak6zosség

e Tehetséggondoz6 munkakozosség
A szakmai munkakozosség vezeto felel:

e aszakmai munkak6zdsség, 6nallo, felelds vezetéséért

e amunkakdzdsség mitkodesi tervének elkészitéséért

e amiikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

o ¢rtekezletetek 0sszehivasaért, bemutatd foglalkozasok szervezéséért,
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e az ¢ves munkatervben atruhédzott ellendrzési feladatok elvégzéséért
e az ) modszerek, eszk6zok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzétételéért
e kutatasok, kisérletek segitéséért, szakirodalmi anyag feldolgozasaért, felhasznalasaért a
gyakorlati munka korszerii segitésé¢hez
e apedagdgiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért
e a munkak6zosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért
e irdsos elemzés, értékelés elkészitéséért a munkakdzosség munkdjardl a nevelési év
végén, beszamolo a neveldtestiilet el6tt, javaslatok ad a tovabbfejlesztéshez
e a pedagogiai szemlélet korszerlsitéséért, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd
eljarasainak terjesztéséért, a pedagdogusok kozotti munkakapesolat fejlesztéséért
e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezéséért, segitéséért
A szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében &s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljardsdban. A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a
bels6 értékelésben €s ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértdként nem jarhat
el.
Szakmai munkakozdsség vezetd jogai:
e cllendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkak6zosségi tagok
Pedagogiai Programhoz igazod6 éves litemtervét,
e ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elérehaladéast
és az eredményességet,
e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,
e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre
Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e amunkakdzdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékeleés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége

felé, és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

56



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Barandi Napsugar Ovoda 2022.

Az dvodéankban rendszeres €s szervezett a belsé tovabbképzes, a jo gyakorlat megismerése ¢és
tdmogatdsa, mely hazi bemutatokban realizalodik. A munkako6zosségek egyiittmiikodése segiti
az kittizott célok elérését.

Nagyon fontos a beiskolazast segitdé Uj kapcsolatok bovitése, feladatok atgondoldsa az
iskolaval.

Az dvoda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkoz6 egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartdos gyogykezelés alatt allo gyermekek
szakorvosaval vald kapcsolattartas.

A Pedagogiai Szakszolgalattal: a megyei szakértoi bizottsag feladatkore boviilt:

a sajatos nevelési igény megallapitasara iranyul6 vizsgélatoknal a gyermek teljes korii

pszicholdgiai, pedagdgiai-gydgypedagogiai, tovabba sziikség szerint orvosi vizsgalata,

- kiegészitd vizsgdlat végzése, a korai fejlesztésre és gondozasra vald jogosultsig a
sajatos nevelési igény, a beilleszkedési a magatartdsi, a magatartasi nehézség
megallapitdsdra vagy kizardsdra a szakértdi vélemény elkészitése ¢és kiadasa.
(15/2013.(11.26.)EMMI rendelet 12.§(2) bek. a) és c)pont) Jogtechnikai jellegli
korrekciok:37/2021.(VIIL.31.) EMMI rend. 36.§.

- Oktatési Hivatal

- csalad és Gyermekjoléti Kézpont, Gyamiigyi Hivatal

- Elelmezést ellato szolgaltatoval valo kapesolattartas,

XI. Rendszeres egeszsegiigyi feliigyelete és ellatas rendje

Az 6voda egészségveédelmi szabalyai:

Az 6voda milkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani. A sziildkre vonatkoz6 szabalyokat az
6voda hazirendje tartalmazza. Az dvoda gyermekorvosaval egyeztetve torténik a rendszeres
egeészseégligyi felligyelet és ellatas rendje.

Egészségiigyi ellatas

A gyermekek egészségiigyi ellatasat, szlirését az haziorvos, véd6dd, a mindenkori térvényi

eldirasoknak megfeleléen végzi. (26/1997 (IX.3. NM rendelet). Az életkorhoz kotott
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szlirdvizsgalatok (statusz) elvégzése (3, 4, 5, 6 éves korban) a teriileti (korzeti) védono feladata
— a sziild jelenlétében, a sziilovel egyeztetett idopontban, a védondi tanacsaddban torténik.

Az ¢letkorhoz kotott véddoltasokat megkapta (oltasi konyv).

Jarvany, fejtetvesség esetén jelzést kiildiink a védono felé.

A gyermeknek joga van arra, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, biztonsagban, és
egészséges kornyezetben nevelkedjék. Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott
gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében az
ovodaba jaro gyermek, évenként legalabb egyszer fogaszati, ¢és altalanos szlirdvizsgalaton
vegyen részt.

A fogaszati vizsgalatok, sziirések Barand Kozség fogaszati rendeldjében torténik, mely elott

minden esetben irdsban tdjékoztatjuk a sziil6t és kérjiik a beleegyezését.

Az intézményvezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
e biztositja és megszervezi az egészségligyi munka feltételeit,
e condoskodik a szikséges oOvondi  felligyeletrdl, a gyermekek fogaszati
szurdvizsgalatokra torténd elokészitésérol
e a védondvel egyittmikodik az egészségiigyi ellatds érdekében biztositja az

egészségligyi (védondi) munka feltételeit.

Ha egy gyermek betegségre gyants, vagy beteg a kovetkezd mdodon kell eljarni:
e betegségre gyanus, ldzas gyermeket nem szabad bevenni az dvodaba, a sziil6 csak orvosi
igazolassal hozhatja ismét az 6vodaba
e anapkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, sziikség szerint
a lazat csillapitani
e sziikség esetén azonnal orvoshoz vinni
e gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérol
A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre,

tisztasagra.

Az intézmény dolgozodinak egészségligyi felligyelete és rendje:
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Az ovoda dolgozdéi csak érvényes Munka alkalmassagi és Egészségiigyi kis konyvvel
dolgozhatnak.
Felelos: intézményvezeto

Az érvényesités modja:

e Munka alkalmassagi: munkaba allaskor €s id6szakosan berendelés alapjan.
e FEgészségiigyi alkalmassagi: az egészségiigyi felel0s évente a sziikséges vizsgalatra
iranyitja a dolgozokat.
A dolgozok kotelesek minden évben tiidoszliré vizsgalaton részt venni, és az igazolast az
6vodavezetdnek bemutatni. Minden dolgozonak évente meg kell jelennie altalanos orvosi
vizsgalaton.

A mindenkori koriilményeknek megfelelden kézremiikddiink a jarvanymegelézésben.

Etelallergias gyermek ellatésa:
e 37/2014.(IV.30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozés- egészségiigyi eldirasokrol
sz616 EMMI rendelet alapjan,

XII. Intézményi vedd-6vo eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelés érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allando feladat. A nevelési-oktatasi
intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell.

- Tartés gyogykezelés alatt allo gyermek az, akinek egészségiigyi ellatasa az altalanos
fekvo- vagy jar6 beteg - szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott
nevelési évben a harminchat nevelési napot, varhatéan meghaladja és emiatt a legalabb
napi négy oOrai tartamban meghatarozott 6vodai foglalkozasokon nem tud részt venni
(Nkt. 4. § 18. pont).

- Az 6vodai nevelésben torténd kotelezd részvétele aloli felmentés a szakellatasban részt
vevd szakorvos véleménye alapjan torténik, aki az eljarasban részt vevd szakorvos
véleménye alapjan torténik, aki az eljarasban szakértoként vesz részt (Nkt.8.§(2) bek).
Az dvoda a sziil6 részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapids vagy mas

kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyitja a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas
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szakellatast biztositd intézményhez a 20/2021.(VIIL.31.) EMMI rendelet (tovabbiakban:
Miikr.) 75.§ (5) bekezdés szerint.

Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1ép6 moédositasa a 2021/2022. tanévtol
kotelezettséget telepit a nevelési-oktatasi intézményekre az  inzulinfiiggd
cukorbetegségben szenvedd gyermekek indokolt esetében, intézményben megvaldsulod
specialis ellatdsdnak megoldasa tekintetében.

Az intézményvezetd a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16, az dvodaval,
jogviszonyban allo6 gyermek részére a sziild vagy mas torvényes képviseld irasos
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast
biztositja (Nkt. 62.§ (1a) bek.)

Az 1-es tipusu diabétesszel eld gyermek intézményi specialis ellatdsat végzo
alkalmazott diabétesz ellatdsi potlékra jogosult, melynek havi mértéke a

mesterfokozatra megallapitott illetményalap 17% (Nkt.8. mell.9. sor)

A baleset-megel6zés fobb feladatai:

Olyan kornyezetet kell teremteni az intézményben, mely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara

Az 6vodai tevékenység sordn ki kell alakitani a gyermekben a biztonsagos intézményi
kornyezet megteremtésének készségét, a baleset-megeldzési ismeretek elsajatitasat

Fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvo viselkedését.

Minden 6vodapedagogus koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy:

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében az 6vondk minden nevelési évben a
gyermek ovodaba 1épésekor a gyermeket baleset megel6zd oktatasban részesitsék,

a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja,

ezek elsajatitasarol meggy6zdod;jék,

ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye (Vezetdvel, helyettessel konzultal, sz6l a kijeldlt
elsésegélynyujto kollégandnek, ellatja a gyermeket, sziikség esetén mentdt hiv, vagy

orvoshoz viszi, mikdzben értesiti a sziil6t, baleseti jegyzokonyv felvétele)
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e ha a mentShivaskor a sziil6 nem érkezik meg id6ben, a gyermek feliigyeletét ellato
ovono koteles elkisérni a gyermeket

e az intézmény nyitvatartasi ideje alatt a gyermeket feliigyelet nélkiil hagyni nem szabad

e minden kirandulas alkalmaval ismertesse a varhatd veszélyforrasokat, beszélje meg az
elvarhato magatartasformakat, a kozlekedési szabalyokat,

e mindségi tanusitvannyal ellatott jatékokat vasaroljon, s azokat a hasznalati
utasitdsoknak megfelelden alkalmazza

e a 3-7 éves kor sajatossagainak és sziikségleteinek megfeleléen szervezze a gyermekek
ovodai életmodjat.

e a pedagogus az altala tartott foglalkozasokra csak olyan eszkozoket készithet és vihet
be, ami nem balesetveszélyes, nem veszélyezteti a gyermekek testi épségét

e helyes eszkozokkel ¢és eljarasokkal biztositsa a sokoldalu fejlodésiiket (jaték
feltételeinek biztositasa, levegdn vald tartdozkodas, gyermekek alvasanak, pihenésének
megszervezése, kiillonbozé tevékenységek valtakozasa)

o tevékenységek kozotti sziinet biztositasa, kotetlen futkarozas, szaladgalas, hogy testileg,
szellemileg felfrissiiljenek.

e az Ovo-védd eldirasok megtartdsa, valamint a gyermekjatékszerek biztonsagi

kovetelményeinek megléte az dvoda egész teriiletén és az dvodan kiviil szervezett
programok idején is az 6vodapedagogusok kotelezettsége.
Az o6voda sajat pedagogus- munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az
intézmény- egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott
egylittmiikodési megallapodéssal rendelkezd allami szerven kiviil mas személy vagy
szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozés keretében: szexudlis kulturaval, nemi
élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlddéssel, kabitoszer fogyasztas kros hatdsaival,
internet veszélyivel és egyéb testi €és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos
programok csak akkor tarthat ha jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartasba vette
(Nkt.9/a.§ (1) bek.)

Minden alkalmazott feladatat képezi az, hogy:
e aveszélyforrasra az 6vondk é€s a dajkak, udvaros, valamennyi dolgozé koteles a vezetd
figyelmét felhivni. A veszélyforras megsziintetéséig a balesetmentes eszkozt hasznalni

nem lehet.
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minden teriileten térekedni kell az egészséges életmod feltételeinek a biztositasara

a sziiloket helyettesitve szeretettel €s gondoskodassal vegye koriil a gyermeket
szokasok kialakitasa, gyakoroltatasa, szdmonkérése,

étkezések eldtti kézmosas, réteges, iddjarasnak megfeleld 0ltozkodés, egészséges
¢letmddra nevelés, tisztalkodds, elegend6 mozgas, séta, mindennapos pihenés,
napfiirdozés, vizes edzés, egészséges, tiszta kornyezet biztositasa a fertdzések,
betegségek terjedésének megakadalyozasa,

megfeleld taplalkozasbiztositasa mindségileg és mennyiségileg egyarant,

nyugodt, dertis 1égkor biztositasa, példamutatas a felndttek részérdl / halk beszéd/

érzékszervek védelme / természetes, mesterséges fény biztositasa /

Kirandulasok, sétak, egyéb programok, rendezvények latogatdsa esetére sz616 eldirasok:

Az O6vodaban a gyermekek szdmara szervezett kirdndulasoknak, sétiknak, egyéb
rendezvényeken vald részvételnek be kell épiilni az éves tervbe.

A sziilokkel sziildi értekezleten meg kell beszélni ezeket a programokat, - koltségkimélo
megoldast kell valasztani - a sziilok donthetnek a koltségek vallaldsarol.

Amikor az 6vodat elhagyjak a gyermekek, 10 gyermek mellé kell 1 pedagogust, kisérot
biztositani. A sétdkra a dajka néni is koteles elkisérni a csoportot, ha a gyermeklétszam
ezt indokolja.

Kozlekedési eszk6zokon valod utazés, utaztatas alkalmaval a dajka néni is rész vesz.

Az esetlegesen eléfordulo baleset esetén vezetdi teenddk:

A balesetrdl az 6vodapedagdgus tajékoztatja az intézményvezetdt, vagy a helyettest. A nyolc

napon til gyogyuld sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalnunk. Fel

kell tarni a kivalto és a kozrehatod személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl

a KIR rendszerben internet alapt jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével jegyzOkonyvet kell

felvenni. Jegyzokonyv készitését az dvodavezetd végzi, hidnyzasa esetén a helyettes, akik

részére az Ovodavezetd jogosultsdgot adott a rendszerben a jegyzOkonyv Kkitdltésére. Az

elektronikus uton kitoltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa jegyzokonyv egy

példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziildjének. A jegyzékonyv egy példanyat a kiallitd

intézményében meg kell drizni.
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Sulyosnak mindésiilé gyermekbalesetet az intézményvezetének (tavolléte esetén a vezetd-
helyettesnek illetve a helyettesités rendje c. fejezetben leirtak szerint) azonnal be kell jelentenie
telefonon, e-mailben vagy faxon a rendelkezésre allo adatok kozlésével az intézmény
fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Minden gyermekbalesetet kovetden az intézményvezetd megteszi a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megeldzésére. Lehetdvé tessziikk az oOvodai sziildi kozosség képviseldje

részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Az 6v0o- védo funkcid:
Az 6vo- védo funkceid egyik sajatos kerete a sziil6knek sz6l6 Hazirend, mely minden csoportban
a falinjsadgon ki van fiiggesztve, és minden sziil6 szdmara hozzaférheto.
Biztonsagot garantald szabalyok:
A gyermekek védelme érdekében az 6voda kapujat a felndttek kampos akasztdval is zarjak.
Ttiz- és bombariad6 esetén- a jelzett menekiilési utiranynak megfeleléen haladéktalanul el kell
hagyni az épiiletet. Az intézménylink egész teriiletén tilosa dohanyzés, az alkohol és a drog
fogyasztésa!
A nemdohédnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szo6l6 1999. évi XLII. Torvény 2. §-anak 2005. XI.1.-2006. VIIL.31. kozotti
hatalyos szovege a 2005. évi CLXXXI Torvény a rendelkezést a kovetkezOk szerint
modositotta:
Dohanyzas az 6voda egész teriiletén, és S m-es korzetében tilos!
Az intézményvezetd dohanyzohelyiséget nem jeldlhet ki, ennek értelmében 6vodankban nincs
kijelolt dohdnyzd hely. A modositas 2006. IX. 1-t61 hatalyos.
A gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésének eljarasrendje:
¢ A mindennapos miikddés soran kiemelt figyelmet forditunk a gyermek egészségéhez,
biztonsdghoz wvalod jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel Osszefliggd
feladatokra, amelyek kiilondsen:

e Az o6voda rendelkezik egészségfejlesztési tervvel, mely a pedagdgiai program része.
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Az dvodéban a teljes korli egészségfejlesztés figyelembe veszi a gyermekek bioldgiai,
tarsadalmi, ¢életkori sajatossagait, beilleszthetd az intézményben megvalosuld atfogo

prevencids programokba.

TeendOk a gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek észlelésekor:

Ha az 6vodapedagdgus €szleli a problémat, beszél a gyermek sziilojével.

Jelez a vezetOnek

Ha a probléma tovabbra is fennall az dvodavezetd és az dvodapedagogus fogadoora
keretében felhivja a sziil6 figyelmét a gyermek egészségét veszélyeztetd helyzetre.

Ha a probléma tovabbra is fennall, a vezeté jelez a TAMASZ gyermekjoléti szolgalata

felé,

Gyermekvédelem 6vo- védo intézkedések:

a pedofil btinelkovetdkkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasarol,

a gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagositd programok
intézményben megvaldsithato eljarasrendje,

az ovoda sajat pedagdgus- munkakorben ellatd szakemberen, valamint az évodaval
kotott egyiittmiikodési megallapodassal rendelkezd allami szerven kiviil més személy
vagy szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében,

szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,
kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

az internet veszélyeivel

a testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programok csak akkor tarthat, ha

jogszabdlyban kijelolt szerv nyilvantartasba vette {Nkt. 8/a.§ (1) bek.}

XIII. Rendkiviili esemény, esetén sziikséges teendok

A 44/2007.(XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatair6l alapjan: Rendkiviili eseménynek szamit minden olyan az &tlagostol jelentdsen

eltéré esemeény, koriilmény, mely az intézményben tartézkodo személyek éltét, testi épségét,
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vagy az itt taldlhato anyagi javakat tekintve sulyos kovetkezményekre vezetett, vagy realis
esélye van annak, hogy vezetni fog és ezzel intézmény miikodésében komoly zavart okoz.
Rendkiviili eseménynek szamit:

e tlz

e bombariadd

e betorés - lopas

e Daleset
Az intézményvezetdje

e gyakoroltatja évente a tlizvédelmi szabalyzat tlizriadotervét

e condoskodik a munkavédelmi szabdlyzatban meghatarozott egyéni védo

felszerelésekrol
e gondoskodik a tlizvédelmi-¢s munkavédelmi oktatds megszervezésérol, (idépontjanak
meghatéarozéasa az éves munkatervben)

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelezni. Az intézményvezeté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol. Bombariadd esetén az dvodavezetd intézkedhet. Akadélyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épiilet Kiiiritése a tiizriado terv szerint torténik.
Tiiz esetén: a Tlzoltdsag értesitése mellett azonnal gondoskodnunk kell a tiizriadd tervnek
megfeleléen az intézmény fegyelmezett és gondos kiiiritésérol. Ertesitjiik a fenntartot.
Bombariadé esetén: azonnal értesitjik a Renddrséget. A villany és a gazkésziilékek
kikapcsolasa mellett szintén kiiiritjiik az intézményt. Ertesitjiik a fenntartot.
Betorés esetén: Ertesitjiik a Rend6rséget. Ertesitjiik a fenntartot.
Lopas esetén: Ertesitjiik a Renddrséget, megtessziik a sziikséges feljelentéseket.
Baleset esetén: Ertesitjiik a sziilt, mikozben a sziikségesnek megfeleléen ellatjuk a gyermeket.
Az 6vond mindaddig felelds a gyermekért, mig 6t a sziilének at nem adja. Sziikség esetén
megoldjuk az orvosi ellatast is. A fenti eseményekrdl és a hozott intézkedésekrdl az

ovodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

I'V. Elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
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e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszeflizott
papiralapui nyomtatvany

e nyomdai Uton eldallitott papiralapti nyomtatvany

o elektronikus okirat

e clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapu nyomtatvany

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisdggal - papir
alapon is hozzéaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. Az oktatisi agazat iranyitdsi
rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozoé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

e Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a KIR rendszerében megtalalhatoak. A mappahoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozzuk, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek (intézményvezetd-helyettes) férhet hozza.

A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
e ¢l kell latni az intézményvezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével
hitelesitett formaban kell tarolni;
e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast
»elektronikus nyomtatvany”
e anyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat
e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattdrazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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Az intézményben keletkezett vagy az intézmény részére elektronikus uton érkezd leveleket,
iratokat, az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettes késziti vagy nyomtatja ki. A
papir alapi irattdrazds tekintetében személyiségi, adatvédelmi és Dbiztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeto felel. Az elektronikusan eldallitott papiralapu
nyomtatvanyt hasznalunk a csoportnaplonak. A naplé szamitogéppel folyamatos
sorszamozassal késziil. A csoportnaplot az 6vodavezetd a nevelési év elején megnyitja és a

nevelési év végén lezarja. Potlapok betevésére nincs lehetdség.

XV. T4jékoztatas a Pedagdgiai Programrdl, SZMSZ-161, Hazirendrdl

Az intézmény vezetése a jogszabalyban eldirt modon tesz eleget tdjékoztatatasi
kotelezettségének. A fenti dokumentumok nyilvanosak. Szobeli tdjékoztatast az 6vodaban csak
az intézményvezet6tdl hidnyzasa esetén az intézményvezetd-helyettestdl kérhetnek, a veliik
elozetesen egyeztetett idépontban. Minden csoportban megtalalhaté a Pedagogiai Program ¢és a
Hazirend. A nevelési év elso sziildi értekezletén az dvodavezetd tajékoztatja a sziiloket a fenti
dokumentumok elhelyezésérdl, elérhetdségérdl. Az o6voda hirdetétablajan kozoljik a
dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas lehetdségeit. A leendd 6vodasok sziileinek
a beiratkozas alkalmaval a hazirend egy példanyat dtadjuk. Az atvételrdl és a hazirendrdl sz616

tajékoztatasrol irasban nyilatkoztatjuk a sziiloket.

XVI. Lobog6zas szabalyai

Intézményliinkre allandé jelleggel nemzetiszinii, zaszlot tliziink ki. Textil szalas anyagbol,
szovestechnologiaval késziilt piros, fehér és zold szinii szovetbdl varrott zasz16 hasznalhato. A
zasz|6t tekintélyének megdrzése érdekében rendszeres tisztittatjuk.

Zaszloméret: 100 X 200 cm.

A 745716t tabol késziilt zaszloradra erdsitve tlizziik ki. A zaszlorad nyers szinti, fehér vagy fehér
alapon spiralisan lefut6 nemzetiszini csikozasu lehet. Zaszlorad mérete: 2,5 m

A z4sz16disz meglétéért felelds: intézményvezeto.
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XVII. A adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Adatkezelési szabalyzat (1. sz. melléklet).

XVIII.

A koznevelési intézmény nyilvantartja a gyermek, utan a csaladi potlékra jogosult nevét,
lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat (Nkt.41.§(4) bek. b) pont).

A gyermek utan csaladi potlékra jogosult személy neveét, lakohelyét, tartozkodasi
helyét, telefonszamat akkor is kdteles nyilvantartani a nevelési oktatasi intézmény, ha
ez a szem¢ly nem a gyermek sziildje, torvényes képviseldje (Nkt. 41.§ (4) bek. 1) pont)
Amennyiben a sziil6, torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az 6vodanak akkor az intézmény
ezeket az adatokat a csaladtdmogatasi tigyben eljard hatosagtol szerzi be (Nkt. 41.§ (4b)
bek.)

A csaladtdmogatasi ligyben eljaré hatosag a megyei és fovarosi korményhivatal
(223/1998.(X11.30.) Korm. rendelet 1/A.§(1)bek.)

A csoportnaploba a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedéséi, tanulasi,
magatartasi, nehézégére, tartds gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovabba a gyermek
specialis koznevelési ellatasdhoz elengedhetetlentil sziikséges szakorvosi diagndzisanak
adatai a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségligyi

szakellato kozott tovabbithato.

A szil6 joga, hogy:
az intézmény Adatkezelési Szabélyzata szerint rogzitett gyermekéhez kotddo adatokat
megismerhesse (Erre 2022. jalius 1. napjatol van lehetdsége az Onytv.6.§(8) bekezdés

szerint)

Az intézményvezetd feladat-és hataskorébol leadott feladatok €s,

hataskoroket, munkakori leiras mintat

> w0 e

Vezetd helyettes munkakdori leirds minta (2. sz. melléklet)
Ovodapedagégus munkakéri leiras minta (3. sz. melléklet)
Pedagogiai asszisztens munkakdri leirds minta (4. sz. melléklet)

Pedagogiai munkat segitd munkakori leirds minta (5. sz. melléklet)
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XIX. A munkakozi sziinet igénybevételének szabalyai:

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (103. §) A munkavallalo részére, ha a
beosztas szerinti munkaidd a napi hat 6rat meghaladja, hisz perc munkakozi sziinetet kell
biztositani. A munkakdzi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni. A munkakdzi
szlinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kdvetden kell kiadni. Tekintettel
arra, hogy a gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni nem szabad, intézményiinkben a
munkakdzi szlinetet a kozalkalmazottak 12:00 -13:30 h kozott vehetik igénybe. A munkakozi
sziinet idejét (htsz perc) a dolgozdnak le kell dolgozni, ennyivel hosszabb a kozalkalmazott

munkaideje.
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Zaro-rendelkezések

Legitimacios zaradék:

Az SZMSZ-t készitette: Az intézmény vezetdje:

intézményvezetd alairdsa

nevelotestilet nevében alairas

alkalmazottak nevében alairas

Datum: Barand, 2022. 08. 18.

Az SZMSZ-t jovahagyta: Az intézmény vezetdje

intézményvezetd aldirasa
Ph.
Datum: Barand, 2022. 08. 23.

Az SZMSZ-rol véleményét nyilvanitotta:

szil6i kozosség nevében alairas

Datum: Barand, 2022. 08. 23.

Az SZMSZ-rél egyetértését kinyilvanitotta:

fenntartd nevében alairas

Déatum: Barand, 2022. augusztus 23.
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Véleményezésre jogosultak nyilatkozattétele

(Sziiloi Szervezet)

LA sziil8i szervezet, a Barandi Napsugar Ovoda SZMSZ-ének elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést

nem fogalmazott meg.”

Béarand, 2022. 08. 23.

Sziil61 Szervezet elndke
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Véleményezésre jogosultak nyilatkozattétele

(fenntarto)

A Barandi Napsugar Ovoda SZMSZ-ének elfogadasahoz a fenntart6, a mikodtetd
egyetértési jogat a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Barand, 2022.08.23.

Fenntart6 képviseldje
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SZMSZ elfogadasa

A Barandi Napsugir Ovoda nevelétestiilete, alkalmazotti értekezlete 4t nem ruhazhato
jogkorében a szervezeti €s mikodési szabalyzatot 2022. év augusztus ho 23. napjan tartott
hatarozatképes iilésén 100%-os igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét a

nevelOtestiilet tagjai a csatolt jegyzokdnyvben hitelesitd aldirasukkal tanusitjak.

Barand, 2022. augusztus 23.

Kissné Toth Erzsébet

intézményvezetd
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Mellékletek

1. sz. melléklet: Vezetd helyettes munkakori leiras minta

2. sz. melléklet: Ovodapedagdgusok munkakori leiras minta
3. sz. melléklet: Pedagdgiai asszisztens munkakori leiras minta
4

sz. melléklet: Pedagdgiai munkat segitOk munkakori leirds minta

74



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Barandi Napsugar Ovoda 2022.

1. sz melléklet

Ikt. sz.:
Vezeto helyettes munkakori leiras
A munkakort betolto neve:
Leanykori név:
A munkakort betolto kozalkalmazotti osztalya:

l. Altalanos rész:

1./ Munkakor megnevezés:

2./ A munkavégzeés helye:

3./ A munkakor heti munkaideje:

Kotott munkaidd (neveléssel, oktatassal lekotott munkaido):

4./ A munka rendje:

Délelott:

Délutan:

5./ Kinevez0, és munkaltatdi jogkor gyakorldja: Az 6vodavezetdje nevezi ki, a neveldtestiilet
véleményét figyelembe véve.

A vezetd helyettesi kinevezés idOtartama: 5. év.

Helyettesités rendje:

Ovodapedagogus valtotarsat helyettesiti, mely a heti 4 6rat nem haladhatja meg, tovabbi
id6pontban a vezetd utasitasara mas 6vodapedagogus helyettesiti a hianyz6 évodapedagogust.
Szakmai munkak6zdsség vezetd jogosult a vezetd helyettes helyettesitésére.

A munkavallal6 munkateriilete, a szervezeten beliil:

A szakmai fejlédést segitd onképzés, tovabbképzesi, tovabbtanulési elvarasok: A 7 évenkénti
120 6rés tovabbképzeés elvégzése, munkakozosségi bemutato - foglalkozasokon, belsd
tovabbképzéseken valo részvétel.

Elvart ismeretek, az 6vodapedagogidra vonatkozo szakmai ismeretek a nevelGtestiilet
jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd szabéalyzatok ismerete.

A munkavégzéshez kapcsolodo Oktatasi Hivatal altal kiadott kézikonyvek, torvények,
rendeletek etikai kodex ismerete.

Sziikséges képesség: Neveldi alkalmassag, jo kapcsolatteremtd készség, empatia, nyilt kedves

személyiség, j0 szervezOképesség, egylittmiikddes.
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Személyes tulajdonsagok: Pedagogusi elhivatottsag. Kiegyenstlyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tlirelem, etikus magatartas.

1. Képzettségi elofeltételek:

1./ Iskolai végzettsége: Fels6fokt - Ovodapedagogus

2./ Tovabbi szakképzettsége: -

3./ Jogallasa

Munkdjat a munka torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo térvény, Nemzeti
Koznevelési torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata, valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat szerint koteles az dvodavezetd
kozvetlen irdnyitdsa €s ellendrzése alatt végezni. Beszamolasi kotelezettséggel a
munkaltatonak €s az dvoda vezetdjének tartozik.

I11. Titoktartasi kotelezettséo:

e A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkddésével 0sszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol
belligynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

o A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacionak tekintendd kérdésekben (a
gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak

sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket tajékoztatni tilos.

Ovodapedagégusi feladatok
IV. A munkakor jellemzdi:
IV/ 1. Célja:

o A sziilékkel egyiittmiikodve, az 6vodaskort gyerekek nevelése - oktatasa:
A gyermekek-testi- lelki-szellemi- erkolcsi gondozasa, egyéni és k6zosségi
nevelése, fejlesztése, fejlodésiik, sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik
életkoruknak megfeleld iranyitésa.

IV./2. A munkakorébdl adodo és elvarhaté magatartasi kovetelmények:
o A gyermekek, sziil6k, valamint munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja javaslataikra kérdéseikre érdemi valaszt ad.
e Munkatarsaival egyiittmiikodik.
¢ A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalom teli magatartast tantsit.

o A gyermekekkel szemben baratsagos kedves.
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IvV./3

A sziilokkel szemben egylitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikodd magatartast tanusit.
Szeretetteljes, példaado viselkedésével, onmaga tisztasdgaval gondozottsagaval,
apoltsagaval példat mutat.

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitdkészség jellemezze a munkajat.
Ovodai munkaja soran tartsa be vilagnézetét és politikai semlegességét.

A pedagogus etika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a

maganéletében is betartja.

. A cél eléréséhez sziikséges feladatatok, fobb tevékenységek:

Kotott oraszamon beliil: pedagogiai- szakmai feladatok (a 2011 CXC. koznevelési térvény elGirasai alapjan)

Az 6vodapedagodgus neveld fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagogiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.
Munkajat 6nalldan, teljes korti feleldsséggel 1atja el, melyre irdsban, tervszeriien is
felkészil (tematikus terv (1 hénap), nevelési terv (1 honap).
Szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat /nevelési modszerek,
szemléltetd eszkdzok készitése/.
Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel.
Kotott oraszamat kizardlag a gyermekek kozott tolti el.
Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol.
Koriiltekintden gondoskodik a balesetmentes veszélyek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, séta, kirandulas).

Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1€gkort, a szabad jatékot, a parhuzamos
tevékenységek lehetdségét a gyermekcsoportban.
Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(¢lmény alapu tapasztalas, hely, 1d6, eszk6z).
A gyermekek részére az ismereteket valtozatos modon sokoldaltian adja at.
Evente kétszer felméri, és irasban rogziti a csoportjaban tartozo gyerekek fejlettségi

szintjét. Eves pedagogiai munkdjat, ehhez viszonyitva tervezi, szervezi.
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e Tapasztalatairol tajékoztatja valtdtarsat, az dvoda vezetdjét, és az érintett gyermek
sziileit. Amennyiben indokolt tanacsot, segitséget kér az 6voda vezetdjétol, és mas
szakemberektdl (fejlesztdpedagodgus, logopédus).

o Differencialt neveléssel oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
szlikségleteinek és képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.
neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag
elfogadasat.

e A pedagdgiai programnak valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden legalabb két alkalommal tdjékoztatja a sziiloket gyermekiik fejlodésérol.

e Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepéhez, d6vodai hagyomanyokhoz igazitja csoportja
iinneplési, megemlékezési madjat.

e Biztositja csoportja szamara kulturalis programokon, sétakon, kirdndulasokon vald
részvételt. Buszos kozlekedés esetén utas listat visz magaval, melynek egy példanyat a
soférnek adja.

IV./4 Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok:

e Az adminisztrativ feladatok hataridore torténd teljesitése.

e A pedagdgiai program és az éves pedagogia munkaterv elkészitésében esetleges
modositasaban, mint a neveldtestiilet tagja aktivan részt vesz. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezOnek tekinti.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban valamint az 6voda Hazirendjébe
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel, €s
azok sziileivel.

e Hivatasabol eredd kotelessége, a rendszeres szakmai onképzés, a megujulas, a
miiveltségbeli, pedagdgus kompetenciak teriiletén torténd fejlédés. Ennek érdekében
folyamatosan képezze magat.

o FEvente kétszer sziil6i értekezletet szervez.

e Nyomon koveti a gyermekek hidnyzéasat, naprakészen a mulasztasi napld
utmutatdjanak és a hatalyos jogszabalyoknak rendeleteknek megfelelden vezeti, ho
végén €s év végeén Osszesiti az igazolt €s igazolatlan hidnyzéasokat.

e Az igazolatlan hidnyzéasrdl haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

e Naprakészen vezeti a csoportnaplot.
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e Evente kétszer kitolti a ,,Gyermekek fejlédési naplojat” mely a gyermekek aktualis
fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek egyéni fejlesztési
tervét, mely a csoportnapld komplex tervezésében is megjelenik.

e BECS vezetdjével és tagjaival egyiittmiikodik, részt vesz az intézményfejlesztési,
intézmény Onértékelési feladatokban. Az, OH altal iizemeltetett informatikai feliiletre
feltolti az onértékelését, elkésziti az onfejlesztési tervét.

o Kozremikodik a gyermekek fejlodési vizsgalatanak megszervezésében.

e Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (Hajda-Bihar Megyei
Szakszolgalat Piispokladany, Szakértdi Bizottsag, Birdsadg szdmara pl. gyermek
elhelyezési ligyben).

IV./5. Egyéb feladatok:

e A sziild irasbeli beleegyezésével csaladlatogatast végez.

e Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

o A sziildi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa.

e Szakmai megbeszéléseken valamint nevel6i értekezleten valo részvétel.

e Kirandulasok, innepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése lebonyolitasa.

A fentieken til az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagogiai témaban.
IV./6. Jogkor, hataskor:
e Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.
IV./7. Ellendrzésére jogosult:
e [ntézményvezetd
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai (BECS tagjai, szakmai munkakozosség tagjai) az
intézményi munkatervben jeldltek szerint.
IV./8. Egyes jogok biztositasa:

e Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

o A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki bantalmazas (megfélemlités, kiabalas, kinevetés, megszégyenités), étel
elfogyasztasara valo kényszerités, vagy étel megvondsa, levegdzés megvonasa,
Jatékido leroviditése, felesleges sorakoztatas, varakozas.

e A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos.
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A gyermekekre a dajka néni csak altatasi idoben vigyazhat, nevelGtestiileti
értekezletek, munkahelyi foglalkozasok megbeszélési ideje alatt.

Amennyiben az 6vodai id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vodapedagogus
tavollététben, a feleldsség az 6vodapedagdgust terheli.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét, a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A gyermek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Gondoskodik a sziilok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik az intézményi munkarend valamint a gyermeke napirendjének

betartasarol.

V. Altalanos szabalyok:

V. /1

. Munkavallalo jogai és kotelezettségei:

Kozalkalmazottként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak illetve az SZMSZ idevonatkoz6 része
tartalmaz.

Egyéb szabalyok tekintetében a belsd szabalyzatokban rogzitettek betartdsa a
mérvadok.

A kozalkalmazott koteles részt venni tliz- ¢s munkavédelmi oktatason, évente egy
alkalommal munkakori alkalmassagi vizsgalaton.

30 napot meghaladé keres6képtelenség esetén munkéba csak és kizarélag munka
alkalmassagi vizsgalat utan allhat.

Tevékenységével, viselkedésével, megjelenésével segiti az dvoda jo hirnevét.

A munkafegyelem betartasa.

. Kiilonleges felelossége, vagyoni érdekeltsége:

A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien €s munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznalja, valamint 4llagmegovasukrol gondolkodik.

Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit koteles megovni, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni.

A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért, eszkozeiért valamint

egylittmiikodik a leltarozasban.
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Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi egészségiigyi
szabalyokat.
Talalaskor fehér kdpenyt, vagy kotényt visel.

V./3. Feleldsségre vonhat6:

A munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért.

A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.

A munkaeszk6zok berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért.

A vagyonbiztonsag a rabizott leltari tdrgyak €s a higiénia veszélyeztetettségéért.

V./4. Egyéb:

A napi nevelémunkajahoz szilikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Munkahelyén 10 perccel a munkakezdés el6tt jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Koteles érkezéskor, és tavozaskor munkaidd nyilvantartast vezetni.

A kotelezd oraszam letdltése alatt, az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
vezetOi engedéllyel lehet.

Az dvodai telefont magancélra hasznalni nem lehet.

A kotelezd oraszam letdltése alatt, maganiigyben csak a neveld munka zavarésa nélkiil
legsziikségesebb esetben lehet hasznalni mobiltelefont.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt (csoportszobaban,
udvaron, sétak, kirandulasok soran) nem megengedett, kikapcsolt vagy lehalkitott
allapotban kell tartani.

Indokolt esetben rovid 1-2 perces maganbeszélgetés esetében a mobiltelefon a
folyoson hasznalhatd, ahol a gyermekek nem halljak a beszélgetés tartalmat.

A munkakozi sziinet idejét 20 perc a munkavallalonak le kell dolgozni, ennyivel

hosszabb lesz a munkaideje.

Munkakoriilmények:

Napi felkésziiléshez, neveldi szoba, all rendelkezésre, szamitogép hasznalat.
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e Kiilon 61t6z6
e Szakmai konyvtar, gyermek konyvtar
e Szertar

e Hivatalos iigyek intézéséhez telefon, internet, fénymasolas biztositott.

Ovodavezeté helyettesi feladatok
A munkakor célja:

e Az intézményvezetd tdvollétében teljes felelosséggel képviseli az dvodat

e Segiti az intézmény mitkddtetését, és a vezetd munkajat.

e A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigyi-igazgatasi,
munkaltatéi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

A munkakor és a bet6ltésébdl adodo, elvarhatdo magatartasi kovetelmények:

e Vezetd helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszert, és torvényes
miikodtetéséért.

e Segiti és tAmogatja a vezetd munkdjat, a gyermeke, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntarto elvarasait figyelembe véve.

¢ A munkamegosztéas szerinti feladatait maradéktalanul teljes feleldsséggel ellatja.

o Tiszteletben tartja a kizdrolagosan a vezetd kompetencidjaba tartoz6 feladatokat.

Fobb feladatok, tevékenységek:

e A kotott oraszamon beliil, (heti 26 6ra) 6vodapedagogusi feladatok ellatasa.

o A teljes munkaidd, (heti 14 6ras) kitoltése alatt alapvetd feladatok, pedagogiai-
szakmai, taniigy-igazgatasi feladatok, munkaltat6i — humanpolitikai, gazdasagi-
adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai - szakmai feladatok:

o Aktivan részt vesz az ovodapedgogiai programjanak kialakitasaban, elosegiti annak
megvalosulasat.

Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

o Segiti a palyakezdo, illetve az uj kolléga szakmai tajékoztatasat.

e Az ovoda rendezvényeinek elokészitéseiben tevékenyen részt vesz.

o FEllenorzi az egyenlo bandasmod érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.

e Osztonzi a pedagdgusok tervszerii, és folyamatos onképzését.
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Elosegiti az ujito szandéku, korszerii pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyo pedagogiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményessegét, és hatékonysagat.

Az ovodai dokumentumokat jol ismeri, és gondoskodik arrol, hogy a partnerek

ismerjék ezek tartalmat.

Tantigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigyiijtésével segiti az éves statisztika elkészitéset.

Biztositja az intéezményen beliili informacioaramlast.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.
Javaslatot tesz, a nevelés nélkiili munkanapok tartalmi ajanlasara.

A balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellenorzi, és a hianyossagokat

azonnal jelzi a vezetonek.

Javaslatot tesz a selejtezésre, részt vesz a leltdrozasban.

Munkaltatoi- humanpolitikai feladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, és minden év janudr 31-ig elkésziti a
szabadsagolasi iitemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, iigyeleti rendjét, nyomon kéveti ezek betartdsdt,
ezekrdl a feladatokrol tajékoztatja a vezetot.

Megszervezi a hianyzo dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot.

Ellatja a nevel testiileti értekezletek szervezési feladatait.

A szervezeten beliil elosegiti a munkafegyelem, és a térvényesség megtartasat.

Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi légkor kialakitasat.

Gazdasagi- adminisztrativ feladatok:

A vezet6 hosszabb tavolléte esetén, biztositja a pontos adatszolgaltatdst.

Az intézményben lévo tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, ha a
vezeto tavol van.

Részt vesz az ovoda szamara sziikséges eszkozok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

Feladata az intézmény kéltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az

intézmeény vagyon orzése védése.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed.:
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o A feladat, és hataskor éertékelése.
o Az intezmény egész miikodésére, és pedagogiai munkajara.
o Az intezményt érinté megoldando problémak jelzésére.
o A belso ellenorzések tapasztalataira.
Hataridé minden év junius 30.

Zaro rendelkezések:

e A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozé
jogszabalyok és a Barandi Napsugar Ovoda szabalyzatai az iranyadéak.

e A munkakori leiras moédositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja

A munkakori leiras hatalya:

e A munkakori leiras az alairas napjat kdvetd napon 1ép hatalyba, és visszavonasig

érvényes.

Barand, ....................

Munkaltato
Nyilatkozat:

e A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem, megértettem,
tudomasul vettem és magamra nézve kotelezo érvénytiinek tekintem.

e Alairasommal a munkakor ellatasara kotelezettséget vallalok.

e A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

e Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi, és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.

Munkavallalo
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2. sz melléklet
Ikt. sz.:
Ovodapedagogus munkakori leiras

A munkakort betolto neve: Leanykori név:
A munkakort betolté kozalkalmazotti osztalya:

|. Altalanos rész:

1./ Munkakor megnevezés:

2./ A munkavégzés helye:

3./ A munkakor heti munkaideje:

4./ A munka rendje:

Helyettesités rendje:

Ovodapedagogus valtotarsat helyettesiti, mely a heti 4 6rat nem haladhatja meg, tovabbi
idépontban a vezetd utasitdsara mas ovodapedagogus helyettesiti a hianyzé 6vodapedagdgust.
A munkavallalé munkateriilete, a szervezeten beliil:

A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: A 7 évenkénti
120 oras tovabbképzés elvégzése, munkakdzosségi bemutato - foglalkozasokon, belsd
tovabbképzéseken valo részvétel.

Mindsitési eljaras: A pedagdgusmindsitési eljarasra kotelezett.

Elvart ismeretek, az 6vodapedagogidra vonatkozo szakmai ismeretek a neveldtestiilet
jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.

A munkavégzéshez kapcsolodo Oktatasi Hivatal altal kiadott kézikonyvek, torvények,
rendeletek etikai kodex ismerete.

Sziikséges képesség: Neveldi alkalmassag, jo kapcsolatteremtd készség, empatia, nyilt kedves
személyiség, j6 szervezOképesség, egyiittmitkddés.

Személyes tulajdonsagok: Pedagdgusi elhivatottsag. Kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tlirelem, etikus magatartas.

1. Képzettségi elofeltételek:

1./ Iskolai végzettsége:

2./ Tovébbi szakképzettsége: -

3./ Jogéllasa

Munk3jat a munka torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo térvény, Nemzeti

Koznevelési torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti €s
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Miikodési Szabalyzata, valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat szerint kételes az vodavezetd

kozvetlen irdnyitdsa €s ellendrzése alatt végezni. Beszamolasi kotelezettséggel a

munkaltatonak és az dvoda vezetdjének tartozik.

I11. Titoktartasi kotelezettséo:

A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény muikodésével 6sszefliggd belsoé problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informécionak tekintendd kérdésekben (a
gyermek egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak

sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket tajékoztatni tilos.

1V. A munkakor jellemzoi:

IV/ 1. Célja:

A sziilokkel egylittmtikddve, az 6vodaskoru gyerekek nevelése - oktatasa:
A gyermekek-testi- lelki-szellemi- erkélcsi gondozasa, egyéni és kozosségi
nevelése, fejlesztése, fejlodésiik, sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik

¢letkoruknak megfeleld iranyitasa.

IV./2. A munkakorébdl adodo és elvarhatdo magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, sziilok, valamint munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja javaslataikra kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egytittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalom teli magatartést tanusit.

A gyermekekkel szemben baratsagos kedves.

A sziilokkel szemben egylitt érz6, odafigyeld, egylittmiik6dd magatartast tantsit.
Szeretetteljes, példaado viselkedésével, onmaga tisztasdgaval gondozottsagaval,
apoltsagaval példat mutat.

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitokészség jellemezze a munkajat.
Ovodai munkéja soran tartsa be vilagnézetét és politikai semlegességét.

A pedagogus etika, a tdrsadalmi normék altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a

maganéletében is betartja.

IV./3. A cél eléréséhez sziikséges feladatatok, fobb tevékenységek:

Kotott oraszamon beliil: pedagogiai- szakmai feladatok (a 2011 CXC. koznevelési térvény eldirasai alapjan)
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e Az 6vodapedagogus neveld fejlesztd munkajat az érvényben 1évo pedagogiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Munkadjat 6nalldan, teljes kora feleldsséggel latja el, melyre irasban, tervszeriien is
felkészil (tematikus terv (1 hénap), nevelési terv (1 honap), tevékenységi terv (1
hoénap/2db), esetleiras pedagdgiai problémardl (1db /félév), hospitalasi naplo (1
db/félév)).

e Szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd pedagogiai munkat /nevelési modszerek,
szemléltetd eszkdzok készitése/.

e Tudaséanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel.

o Kotott oraszamat kizardlag a gyermekek kozott tolti el.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségér6l, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol.

e Koriiltekintéen gondoskodik a balesetmentes veszélyek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, séta, kirandulas).

e Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort, a szabad jatékot, a parhuzamos
tevékenységek lehetdségét a gyermekcsoportban.

e Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(¢lmény alapu tapasztalas, hely, 1d6, eszk6z).

o A gyermekek részére az ismereteket valtozatos modon sokoldaltan adja at.

o FEvente kétszer felméri, és irasban rogziti a csoportjaban tartozé gyerekek fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkajat, ehhez viszonyitva tervezi, szervezi.

e Tapasztalatair6l tdjékoztatja valtotarsat, az 6voda vezetdjét, és az érintett gyermek
sziileit. Amennyiben indokolt tanacsot, segitséget kér az 6voda vezetdjétdl, €s mas
szakemberektdl (fejlesztdpedagogus, logopédus).

e Differencialt neveléssel oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.
nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag
elfogadasat.

e A pedagdgiai programnak valamint az intézmény miikodési dokumentumainak

megfelelden legalabb két alkalommal tdjékoztatja a sziiloket gyermekiik fejlodésérol.
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e Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepéhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazitja csoportja
iinneplési, megemlékezési modjat.

e Biztositja csoportja szamara kulturalis programokon, sétakon, kirandulasokon valo
részvételt. Buszos kozlekedés esetén utas listat visz magaval, melynek egy példanyat a

soférnek adja.

IV./4 Tanligy-igazgatési, adminisztrativ teendok:

e Az adminisztrativ feladatok hataridére torténd teljesitése.

e A pedagdgiai program és az éves pedagdgia munkaterv elkészitésében esetleges
modositasaban, mint a neveldtestiilet tagja aktivan részt vesz. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban valamint az 6voda Hézirendjébe
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel, és
azok sziileivel.

e Hivatasabol eredo kotelessége, a rendszeres szakmai onképzes, a megujulas, a
miveltségbeli, pedagdgus kompetencidk teriiletén torténd fejlodés. Ennek érdekében
folyamatosan képezze magat.

o Evente kétszer sziil6i értekezletet szervez.

e Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen a mulasztasi naplo
utmutatojanak €s a hatalyos jogszabalyoknak rendeleteknek megfeleléen vezeti, ho
végeén és év végén Osszesiti az igazolt és igazolatlan hidnyzéasokat.

e Azigazolatlan hidnyzasrol haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

e Naprakészen vezeti a csoportnaplot.

o Evente kétszer kitolti a ,,Gyermekek fejlédési naplojat” mely a gyermekek aktualis
fejlettségi allapotat tikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek egyéni fejlesztési
tervét, mely a csoportnapld komplex tervezésében is megjelenik.

e BECS vezetdjével és tagjaival egylittmiikodik, részt vesz az intézményfejlesztési,
intézmény onértékelési feladatokban. Az, OH altal lizemeltetett informatikai feliiletre
feltolti az onértékelését, elkésziti az onfejlesztési tervét.

o Kozremiikodik a gyermekek fejlddési vizsgalatanak megszervezésében.
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e Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (Hajdu-Bihar Megyei
Szakszolgalat Plispokladany, Szakértéi Bizottsag, Birosag szamara pl. gyermek
elhelyezési ligyben).

IV./5. Egyéb feladatok:

A sziil6 irasbeli beleegyezésével csaladlatogatast végez.

e Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

o A sziildi értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartsa.
e Szakmai megbeszéléseken valamint neveldi értekezleten valo részvétel.

e Kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése lebonyolitasa.

A fentieken til az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagdgiai téméban.

IV./6. Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény €s jogszabalyok altal
valamint az 6voda SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.
IV./7. Ellendrzésére jogosult:

e [ntézményvezetd

e Intézményvezetd — helyettes

e Szakmai munkakozosség vezetd

o Kiilsd szakért6 egyeztetett idépontban

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai (BECS tagjai, szakmai munkakozosség tagjai) az
intézményi munkatervben jeloltek szerint.

IV./8. Egyes jogok biztositasa:

e Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

o A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki bantalmazas (megfélemlités, kiabalas, kinevetés, megszégyenités), étel
elfogyasztasara valo kényszerités, vagy étel megvondsa, levegdzés megvonasa,
jatekido lerdviditése, felesleges sorakoztatas, varakozas.

e A gyermekeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni tilos.

A gyermekekre a dajka néni csak altatasi idoben vigyazhat, neveldtestiileti

értekezletek, munkahelyi foglalkozasok megbeszélési ideje alatt.
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Amennyiben az 6vodai id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vodapedagogus
tavollététben, a felel0sség az Ovodapedagdgust terheli.

Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét, a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A gyermek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Gondoskodik a sziilok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik az intézményi munkarend valamint a gyermeke napirendjének

betartasarol.

V. Altalinos szabalyok:

V. /1. Munkavallal6 jogai és kotelezettségei:

Kozalkalmazottként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6éirnak, biztositanak illetve az SZMSZ idevonatkoz6 része
tartalmaz.

Egy¢éb szabalyok tekintetében a belsd szabalyzatokban rogzitettek betartdsa a
mérvadok.

A kozalkalmazott koteles részt venni tiiz- és munkavédelmi oktatdson, évente egy
alkalommal munkakori alkalmassagi vizsgalaton.

30 napot meghalado6 keresOképtelenség esetén munkaba csak és kizadrdélag munka
alkalmassagi vizsgalat utan allhat.

Tevékenységével, viselkedésével, megjelenésével segiti az dvoda jo hirnevét.

A munkafegyelem betartasa.

. Kiilonleges felelossége, vagyoni érdekeltsége:

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, valamint dllagmegovasukrol gondolkodik.

Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit koteles megovni, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni.

A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

Leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért, eszkozeiért valamint

egylittmikodik a leltarozéasban.
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Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi egészségiigyi
szabalyokat.
Talalaskor fehér kdpenyt, vagy kotényt visel.

V./3. Feleldsségre vonhat6:

A munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért.

A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.

A munkaeszk6zok berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznélataért,
megrongalasaért.

A vagyonbiztonsag a rabizott leltari tdrgyak €s a higiénia veszélyeztetettségéért.

V./4. Egyéb:

A napi nevelémunkajahoz szilikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Munkahelyén 10 perccel a munkakezdés el6tt jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Koteles érkezéskor, és tavozaskor munkaidd nyilvantartast vezetni.

A kotelez6 oraszam letdltése alatt, az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
vezetOi engedéllyel lehet.

Az dvodai telefont magancélra hasznalni nem lehet.

A kotelezd oraszam letdltése alatt, maganiigyben csak a neveld munka zavarésa nélkiil
legsziikségesebb esetben lehet hasznalni mobiltelefont.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt (csoportszobadban,
udvaron, sétak, kirandulasok soran) nem megengedett, kikapcsolt vagy lehalkitott
allapotban kell tartani.

Indokolt esetben rovid 1-2 perces maganbeszélgetés esetében a mobiltelefon a
folyoson hasznélhatd, ahol a gyermekek nem halljak a beszélgetés tartalmat.

A munkakozi sziinet idejét 20 perc a munkavallalonak le kell dolgozni, ennyivel

hosszabb lesz a munkaideje.

V./5. Vallat feladatai:

Munkakoriilmények:
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e Napi felkésziiléshez, neveldi szoba, all rendelkezésre, szamitdgép hasznalat.
o Kiilon 61t6z6

e Szakmai konyvtar, gyermek konyvtar

e Szertar

e Hivatalos iigyek intézéséhez telefon, internet, fénymasolas biztositott.

Z.aro rendelkezések:

e A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo
jogszabélyok és a Barandi Napsugar Ovoda szabalyzatai az iranyadoak.

e A munkakdri leirds modositdsanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leiras hatalya:

e A munkakori leirds az alairds napjat kdvetd napon 1ép hatdlyba, és visszavonasig

érvényes.

Barand, ..................... P.H.

Munkaltato

Nyilatkozat:
¢ A munkakéri leirasban megfogalmazottakat megismertem, megértettem,
tudomasul vettem és magamra nézve kotelezo érvényiinek tekintem.
e Aldirasommal a munkakor ellatasara kotelezettséget vallalok.
¢ A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
e Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi, és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Barand, ........................

Munkavallalo
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3. sz. melléklet

Ikt. sz.:
Pedagogiai asszisztens munkakori leiras

A munkakort bet6lto neve:

Leanykori név:

A munkakort betolto kozalkalmazotti osztalya: (besorolasa kdzalkalmazotti bértablanak
megfelelden.)

l. Altalanos rész:

1./ Munkakor megnevezés: Pedagogiai asszisztens
2./ A munkavégzeés helye:

3./ A munkakdr heti munkaideje:

4./ A munka rendje:

1. Képzettségi elofeltételek:

1./ Iskolai végzettsége:

2./ Tovabbi szakképzettsége:

3./ Jogéllasa:

Munkajat a munka torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 torvény, Nemzeti
Koznevelési torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata, valamint a Kozalkalmazotti Szabélyzat szerint koteles az 6vodavezetd
kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni. Beszamolasi kotelezettséggel a
munkaltatonak és az 6voda vezetdjének tartozik.

I11. Titoktartasi kotelezettséo:

e A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkodésével Gsszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigy1 vitak.

o A gyermek fejlédésével kapcsolatosan a sziiléket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja csak a gondozasi étkezési feladatokrol adhat a sziiléknek tdjékoztatast.
Amennyiben a sziil érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vondjéhez, vagy az
intézményvezetdjéhez, tdvollétében a helyetteshez.

IV. A munkakor jellemzdi:

IV/ 1. Célja:
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Az intézményben foly6d pedagodgiai munka segitése.
A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és

folyamatos ellatasa érdekében az 6vodapedagdgusok munkdjanak segitése.

IV./2. A munkakorébdl adodo €s elvarhatdé magatartasi kdvetelmények:

A gyermekek, sziil6k, valamint munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja javaslataikra kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egylittmiikodik.

A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalom teli magatartast tanusit.

A gyermekekkel szemben baratsagos kedves.

A sziilokkel szemben egylitt €rz6, odafigyeld, egylittmiik6dd magatartast tantsit.
Szeretetteljes, példaado viselkedésével, onmaga tisztasdgaval gondozottsagaval,
apoltsagaval példat mutat.

Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiénia, segitokészség jellemezze a munkajat.
Ovodai munkaéja soran tartsa be vilagnézetét és politikai semlegességét.

Vélemény nyilvanitasdhoz vald jogat, a munkaltato jo hirnevét, érdekét veszélyeztetve

nem gyakorolhatja.

IV./3. Pedagb6gia munka segitése, a gyerekekkel kapcsolatos napi feladatok:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles

gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,

fejlodéstik optimalis segitésérdl, az 6vodapedagdgusok irdnymutatdsa szerint:

A gyermekek feliigyeletének biztositasa.

A parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezése, €s lebonyolitasa.

A lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek segitése, a massag
elfogadtatésa.

A gyermekek biztonsadgos koriilményeinek megteremtése, a balesetek elkeriilésének
kivédése.

A tevékenység szervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasa.

Az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezése lebonyolitasa.

figyelemmel kiséri a csoportra-gyerekekre vonatkozo terveket, azok lebonyolitasat,

felelosségteljesen segiti.
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Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, probléma esetén jelzési
kotelezettsége van az 6vodapedagogus €s az dvodavezeto felé.

A gyermekek életkoranak fejlettségének figyelembevételével elsajatitja a kdozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartasara.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismerteket adja at.

Gondoskodik a gyermekek napirendjének betartasarol.

IV./4 feladatkor részletesen / az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyo

neveldmunkat:

IvV./5

A tevékenységek megszervezésében az 6vodapedagogusok iranyitasaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsdban, étkezésnél,
oltozkodésnél, tisztalkodasban, levegdztetés elokészitésében, és lebonyolitdsdban.
Sétak, ovodan kiviili tevékenységek, programok, kirandulasok, alkalmaval segiti a
gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valo kulturdlt részvételt.

A délutan folyaman az 6vodapedagdgus utmutatasa szerint segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében levezetésében.

Délutani pihenési 1d0 alatt eszkozoket készit, azokat karban tartja, el0késziti a
kovetkezd napra.

Ovodapedagogus Gtmutatasa alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti az
ovodapedagdgust €s az intézmény vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazi rend,
stb.).

Munkéjat minden esetben a dokumentumok alapjan és az 6vodapedagogusok

utmutatasa alapjan végzi.

. Id6szakos feladatok:
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IV./6

I\v./7

Az 6vodapedagdgusok megbizasa alapjan részt vesz a csoportszoba dekoralasaban, az
évszakok, az idészakoknak megfelelden.

A gyermeki alkotasokat kifliggeszti, leszedi, és a gyermekek dossziéjaba gytijti.

Felel a szertar rendezettségéért, rendben tartasaért.

Ellatja az eseti nem rendszeres feladatokat, gondozasi feladatokat a kijelolt

csoportban, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

. Egyiittmiikddési kapcsolat:

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit,
kompetencia hatarait betartja.

A pedagodgiai asszisztens rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetdvel, a vezetd
helyettessel, és a csoportos évodapedagogusokkal.

Az 6vodan beliil torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara, az 6voda

valamennyi dolgozojaval.

. Informaciés kapcsolat:

Informacidkat az dvoda vezetdjétdl, helyettesétdl, 6vodapedagdgusoktol kaphat, és
veliik oszthat meg.

A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, mellyel az 6voda
vezetdje

alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a kortilményekhez igazodva a munkaltato

fenntartja!

V. Altalinos szabalyok:

V. /1. Munkavallal6 jogai €s kotelezettségei:

Kozalkalmazottként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak illetve az SZMSZ idevonatkoz6 része
tartalmaz.

Egyéb szabalyok tekintetében a belsd szabalyzatokban rogzitettek betartasa a
mérvadok.

A kozalkalmazott koteles részt venni tliz- €s munkavédelmi oktatason, évente egy

alkalommal munkakori alkalmassagi vizsgélaton.
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30 napot meghalad6 keresdképtelenség esetén munkdba csak és kizardlag munka
alkalmassagi vizsgalat utan allhat.
Tevékenységével, viselkedésével, megjelenésével segiti az dvoda jo hirnevét.

A munkafegyelem betartasa.

V./2. Kiilonleges felelossége, vagyoni érdekeltsége:

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien és munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, valamint allagmegovasukrol gondolkodik.

Munk4ja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit koteles megdvni, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni.

A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

Leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért, eszkozeiért valamint
egylittmiikodik a leltarozasban.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi egészségligyi
szabalyokat.

Talalaskor fehér kdpenyt, vagy kotényt visel.

V./3. Feleldsségre vonhat6:

A munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos
elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséert.

A munkaeszkozok berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért.

A vagyonbiztonsag a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetettségéért.

V./4. Beszamolasi kotelezettség:

- Nevelési év végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

V./5. Egyéb:

Munkahelyén 10 perccel a munkakezdés el6tt jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Koteles érkezéskor, és tavozaskor munkaidd nyilvantartast vezetni.
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o A kotelezd oraszam letoltése alatt, az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak
vezetdi engedéllyel lehet.

e Az dvodai telefont magancélra hasznalni nem lehet.

o A kotelez6 oraszam letoltése alatt, maganiigyben csak a neveld munka zavarasa nélkiil
legsziikségesebb esetben lehet hasznalni mobiltelefont.
A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egytittlét alatt (csoportszobaban,
udvaron, sétak, kirandulasok soran) nem megengedett, kikapcsolt vagy lehalkitott
allapotban kell tartani.
Indokolt esetben révid 1-2 perces maganbeszélgetés esetében a mobiltelefon a
folyoson hasznalhato, ahol a gyermekek nem halljak a beszélgetés tartalmat.

¢ A munkakdzi sziinet idejét 20 perc a munkavallalonak le kell dolgozni, ennyivel
hosszabb lesz a munkaideje.

Z.aro rendelkezések:

¢ A munkakori leirasban nem szabélyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo
jogszabalyok és a Barandi Napsugar Ovoda szabalyzatai az iranyadéak.

e A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leiras hatalya:

e A munkakori leiras az alairas napjat kovetd napon 1€p hatalyba, és visszavonasig
érvényes.

Barand,............................

Munkaltatd
Nyilatkozat:
¢ A munkakéri leirasban megfogalmazottakat megismertem, megértettem,
tudomasul vettem és magamra nézve kotelezoé érvényiinek tekintem.
e Alairasommal a munkakor ellatasara kotelezettséget vallalok.

¢ A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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e Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi, és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.

Barand, ...

Munkavallalo
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4. sz. melléklet

Ikt. sz.:
Dajkai munkakori leiras

A munkakort betolto neve:

Leanykori név:

A munkakort betolto kozalkalmazotti osztalya: (besorolasa kdzalkalmazotti bértablanak
megfelelden.)

l. Altalanos rész:

1./ Munkakor megnevezés: Nevelomunkat kdzvetleniil segité dajka
2./ A munkavégzés helye: Barandi Napsugar Ovoda 4161. Barand, Kossuth tér 6.
3./ A munkakor heti munkaideje: 40 ora
4./ A munka rendje: Egy heti valtasban nyit6s, délel6ttds, délutanos.
e Nyitos: 6:30-14:30
o Délel6ttos: 8:00-16:00
e Délutanos: 10:00-17:00

1. Képzettségi elofeltételek:

1./ Iskolai végzettsége: Szakkozépiskola

2./ Tovébbi szakképzettsége: Dajka

3./ Jogallasa

Munkéjat a munka térvénykonyve, a kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 torvény, Nemzeti
Ko6znevelési torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzata, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat szerint kdteles az 6vodavezetd
kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni. Beszamolasi kotelezettséggel a
munkaltatonak és az 6voda vezetdjének tartozik.

I11. Titoktartasi kotelezettség:

e A tudomaésara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkodésével Gsszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

e A gyermek fejlédésével kapcsolatosan a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja csak a gondozasi étkezési feladatokrol adhat a sziiloknek tdjékoztatast.
Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vondjéhez, vagy az

intézményvezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.
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1V. A munkakor jellemzoi:

IV/ 1. Célja:

Az 6vodapedagdgus segitd tarsaként végzi feladatait, egyiittmiikodve az 6vodai
nevelés alapelveinek megfelelden gondoskodik a gyermeki sziikségletek
kielégitésérdl, az érzelmi biztonsagot nyujtéd dertis, szeretetteljes dvodai légkor
megteremtésérol, a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételek biztositasarol,

baleset megel6zésrol, kisebb baleseteknél elsdsegélynytjtasrol.

IV./2. A munkakorébol adodo és elvarhatd magatartasi kovetelmények:

A gyermekekkel szemben legyen baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egylitt érz0, odafigyeld egyiittmiikodd magatartast tantisitson.
A tudomasara jutott pedagdgiai informaciodkat titokként kezeli.

Kapcsolatait a tapintat az elfogadas jellemzi, kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet
igényl6é gyermekekre.

Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Az 6vodai munkdja soran példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga
gondozottsagaval apoltsagaval, gyermekszeretd viselkedésével.

Kommunikacids és beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermek fejlodésére.

IV./3. Pedagdgia munka segitése, a gyerekekkel kapcsolatos napi feladatok:

Az 6vondvel azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakitasat.

Segit megvaldsitani az intézmény pedagogiai célkitlizéseit.

Tevékenységek szervezése soran segiti az 6vond munkajat.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet haszndl a gyermekekkel egész napos
nevelémunkdjaban.

Az 6vond irdnyitasaval segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében,
étkeztetésében.

Gondozasi feladatai soran, a gyermek sziikségleteire épitett, érzelemkozpontl, meleg
attitlidii dajkai magatartést tantsit, viselkedése legyen gyermekszeretd,
gyermekkozpontud, személyi gondozottsagaval kommunikécids €s beszédmintajaval
pozitivan hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére, kapcsolatait az odafigyelés a

feltétel nélkiili elfogadas, és tapintat jellemezze.
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Ha munkadja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.
Délelott a folyamatos étkezés és a tevékenységek segitése érdekében a csoportban
tartozkodik (mozgas, festés, vagas, ragasztas, varras) segiti az 6vondk munkajat.
Mozgasos tevékenységekre a tornaszobaban az eszkozoket eldre bekésziti, és ott
tartozkodik a tevékenység alatt is.

Kiséroként segiti a gyermekek feliigyeletét, az utcai sétak kinti tevékenységek
kirandulasok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik alapos és
folyamatos szelloztetésrol.

A megbetegedett, 1azas elkiilonitett gyerekekre vigyaz, nyugtatja, amig az orvos vagy
a szlil6 meg nem érkezik.

Hanyas, hasmengés, bepisilés, nyomait eltakaritja, a gyermek ruh4jat leoblitve adja at a
szlilének.

Délutani pihenési idoben, bent tartézkodik a csoportban, a ceruzak naponkénti
kihegyezése, szalvéta hajtogatasa, zsebkendd potlasa, minden olyan tevékenység

végzése, amire az ovodapedagdgus megkéri.

IV./4. Tisztasdg megdrzésével kapcsolatos teenddk:

A gyermekek kornyezetének, esztétikai rendjének érdekében sajat csoportjaban
naponta elvégzi a csoportszoba és a hozza taroz6 61t6z6, mosdé gyermek vécék
takaritasat, portalanitast, porszivozast az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.
A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Lerakja és felszedi a fektetd agyakat.

Az 6voda helységeit tisztantartja.

Festés utan ellatja a takaritasi munkakat.

IV /5. Etkezéssel kapcsolatos teenddk:

Az ételt az 6vodaba szallitja, az edényeket tisztan tartja.

A tizorait, ebédet, uzsonnat a talalé kocsival behozza, tizérai és uzsonna ideje alatt
segit az 6vondnek az étkeztetésben. Az ebédet sajat csoportjaban a csoport szokésait
figyelembe véve talalja.

Ebéd eldtt a lemosott kocsira felrakja az ebédeltetéshez sziikséges tdnyérokat,

evOeszkozoket, poharakat a csoport 1étszamanak megfelelden.
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IV./6

Iv./7

Etkezések befejezésével minden kimaradt ételt visszakiild a konyhara, étel a
csoportban nem maradhat.
Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkezést, az edényeket leszedi.

Elvégzi az étkezések utani mosogatast.

. Szervezési feladatok:

Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a gyermekjaték és munkatevékenységeihez kapcsolddo teendd csoportszoba

és udvari feltételeit.

Segitséget nyujt az udvarra kimenetelkor az 61tézokben.

. Id6szakos feladatok:

Evente minimum négy alkalommal nagytakaritast végez (kiilonds gonddal végzi a
fertdtlenitést a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat).
Amennyiben indokolt (jarvany idején gyakrabban is elvégzi a kiilonb6zo
részfeladatokat pl. ajtomosas, jatékfertotlenités).

Kéthetente gondoskodik a gyermekek agynemiijének le és felhuzasarol.

Jarvanyos iddszakban, tetlivel vald fertdzottség esetén az 6vodapedagogus kérésére
gyakrabban is.

Az agyakat bepiszkolddasuk esetén fertdtleniti.

Kéthetenkeént fertdtleniti a jatékokat, fogmosd poharakat, a fésiiket pedig hetente.
Ovodan kiviili programok soran elkiséri, a csoportot segit a gyermekek 6ltoztetésében,
felligyeletében.

Sziilg értekezletek, tinnepélyek, csoportrendezvények elokészitésében részt vesz €s
miszakbeosztasatol fiiggetleniil ott marat.

Oszi idészak végén, az udvari jatékokat atvalogatja (eltort balesetveszélyes jatékok
kirakésa) lemossa.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat tobbek k6zott az 6voda udvaranak
takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat, valamint azokat az id6szakos feladatokat,

amivel az intézményvezetd megbizza.

IV./8. Egyiittmiikddési kapcsolat:

Napi kapcsolatban van konyha alkalmazottaival.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
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e A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetovel, a vezetd helyettessel, és a
csoportos ovodapedagdgusokkal.
IV./9. Informéciods kapcsolat:
e Informdaciokat az dvoda vezetdjétdl, helyettesétdl, Gvodapedagogusoktdl kaphat, és
veliik oszthat meg.
e A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az 6voda
vezetdje
e alkalmanként megbizza.
¢ A munkakéri leirds modositdsanak jogat, a kortiilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja!
IV./10. Feleldsségre vonhat6:
e A munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos
elvégzéséért.
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséert.
¢ A munkaeszk6zok berendezési targyak eldirdstol eltéré hasznalataért,
megrongalasaért.

e A vagyonbiztonsag a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetettségéért.

A munkajat ellenérzok: Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes.

V. Altalinos szabalyok:

V. /1. Munkavallal6 jogai és kotelezettségei:

o Kozalkalmazottként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmadra eldirnak, biztositanak, illetve az SZMSZ idevonatkozo része
tartalmaz.

Egyéb szabalyok tekintetében a belsd szabalyzatokban rogzitettek betartdsa a
mérvadok.

e A kozalkalmazott koteles részt venni tliz- és munkavédelmi oktatason, évente egy
alkalommal munkakori alkalmassagi vizsgélaton.

e 30 napot meghalad6 keresOképtelenség esetén munkaba csak és kizardlag munka
alkalmassagi vizsgalat utan allhat.

o Tevékenységével, viselkedésével, megjelenésével segiti az dvoda jo hirnevét.
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A munkafegyelem betartasa.

V./2. Kiilonleges felelossége, vagyoni érdekeltsége:

A takaritdszereket elkiilonitve biztonsdgosan a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, valamint allagmegdvasukrdl gondolkodik.

Munkéja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit koteles megdovni, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni.

A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési
felel0sséggel tartozik.

Leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért, eszkozeiért valamint
egylittmiikodik a leltarozasban.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi egészségligyi
szabalyokat.

Talalaskor fehér kdpenyt, vagy kotényt visel.

Amennyiben utolsénak hagyja el az 6voda épiiletét, felelosséggel eleget tesz a
tlizbiztonsagi és vagyonvédelmi eldirasoknak. Meggy6zddik arrol, hogy az, ablakok
ajtok jol bevannak zarva ezutdn belizemeli a riasztot €s az dvodai épiiletet lezarja. A

kulcsokat a vezet6 tudta nélkiil senkinek at nem adhatja.

V./3. Egyéb:

Munkahelyén 10 perccel a munkakezdés eldtt jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Koteles érkezéskor, és tavozaskor munkaidd nyilvantartast vezetni.

A kotelezo oraszam letoltése alatt, az intézmény éptiletét elhagyni kizarolag csak
vezetOi engedéllyel lehet.

Az 6vodai telefont magancélra hasznalni nem lehet.

A kotelezd oraszam letoltése alatt, maganiigyben csak a neveld munka zavarasa nélkiil
legsziikségesebb esetben lehet hasznalni mobiltelefont.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egytittlét alatt (csoportszobaban,
udvaron, sétak, kirandulasok sordn) nem megengedett, kikapcsolt vagy lehalkitott
allapotban kell tartani.

Indokolt esetben rovid 1-2 perces maganbeszélgetés esetében a mobiltelefon a

folyoson hasznalhato, ahol a gyermekek nem halljak a beszélgetés tartalmat.
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e A munkakozi sziinet idejét 20 perc a munkavallalonak le kell dolgozni, ennyivel
hosszabb lesz a munkaideje.

Z.aro rendelkezések:

e A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo
jogszabélyok és a Barandi Napsugar Ovoda szabalyzatai az iranyadoak.

e A munkakdri leirds modositdsdnak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leiras hatalya:

e A munkakori leiras az alairas napjat kovetd napon 1€p hatalyba, és visszavonasig
érvényes.

Barand, ...

P.H.

Munkaltato
Nyilatkozat:

¢ A munkakéri leirasban megfogalmazottakat megismertem, megértette,
tudomasul vettem és magamra nézve kotelezo érvényiinek tekintem.

e Alairasommal a munkakor ellatasara kotelezettséget vallalok.

¢ A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

e Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi, és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallalo
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