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ELOTERJESZTES

Tomajmonostora Kozségi (")nkorményzat Képviselé-testiiletének 2022, 04. 27-¢i iilésére
Tomajmonostorai Csillagszem Ovoda és Mini Boleséde Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatdnak elfogadasarol

Tisztelt Képvisels-testiilet!

Tomajmonostora Kozségi C)nkorményzat palydzatot nytjtott be 2019. szeptember 30-4n a
TOP-1.4.1-19-IN1-2019-00031 koédszdmu, Bolcsédei féréhelyek kialakitdsa, bévitése cimi
palydzatra. A palyazat sikeresen lett elbiralva, az onkormdnyzati nonprofit Kft. tulajdonaban
allé kihasznélatlan épiilet atalakitdsa utdn egy uj, 8 f€rohellyel rendelkezé bolcsdde keriil

kialakitasra.

Az dllamhaztartasro] szolé 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja alapjan az onkormanyzat,
mint alapit6 jogosult a koltségvetési szerv SZMSZ-ének Jjovéahagyasara.

A fent emlitett feladatok ellatiséra onalloan miksds tobbedld kéznevelési intézmény
koltségvetési szerv létrehozasa szitkséges, azaz a Jjelenleg miik6d6 6voda atszervezése, A mar
miikddé évoda 4talakitdsahoz szitkséges szervezeti és mikddési szabalyzat moédositasat,
egyseges szerkezetben az eléterjesztés melléklete tartalmazza,

Fentiekre tekintettel javaslomz hogy 2022. szeptember 01 napjatdl az onkormanyzatunk
fogadja el a Tomajmonostorai Ovoda és Mini Béleséde szervezeti és muikodési szabalyzatat!

Hatdrozati javasilar

..... /2022, (IV.27.) szami Képviseld-testiileti hatirozat
Tomajmonostorai Csillagszem Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak

elfogadasarol

Tomajmonostora Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az 4llamhéztartasrol sz0l6 2011.
evi CXCV. torvény 9. § b) pontja alapjan elfogadja a Tomajmonostorai Csillagszem Ovoda
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat a hatarozat mellékletét képezd tartalommal.

A hatirozatrol értesiilnek:

1.) Fazekas Szabolcs polgarmester

2.) Dr. Szabé Istvén jegyzé

3.) Paldiné dr. Agoston Livia aljegyz6

4.) Képviselo-testiilet tagjai helyben

5.) Tomajmonostorai Csillagszem Ovoda vezetdje

Tomajmonostora, 2022.04.26. ':F' Q )

Fazekas Szabolcs
polgérmester
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. BEVEZETO

A TOMAJMONOSTORAI CSILLAGSZEM OVODA 2019. szeptember 1.-6ta miikédik
jelenlegi szerkezetében.

Az 0Osszehangolt célok elérését, illetve a neveld-oktatd munka eredményes
megvalositasat célozza a szervezeti és mitksdési szabalyzat, illetve az ezzel dsszehangolt, a
mindennapok mitkodésének rendjét meghatarozé ovodai és bolcsédei hazirend. Az intézmény
szervezeti ¢és miikddési szabédlyzatanak a magasabb szintii jogszabalyok rendelkezésein tul
elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az 6voda mas belsé szabalyzataihoz,

alapdokumentumaihoz is.

E dokumentumok intézményiink esetében a kvetkezok:

1. Az intézmény tartalmi munkijat és mitkdését meghatarozé helvi szabdlyok:

Az Alapité Okirat

Az 6voda Helyi Pedagégiai Programia

Az Gvoda éves Pedagogiai Mikddési Terve
Az 6voda Hézirendje

Belsé szabalyzatok (vezetdi utasitasok)

A béleséde Szakmai Programja

A bolestde Hazirendje

Jelen SZMSZ és mellékletei

® & & 5 ¢ o w o

2. Munkaiigyi, munkajogi helyi (belsé) szabalyok:

» Kdzalkalmazotti szabalyzat
o [Esélyegyenldségi terv

3. Az alapdokumentumokhoz kapcsolédnak az ovoda egves kizdsségeinek autoném

szabalyzatai:

e A kozalkalmazotti tandcs szervezeti és miikodési szabalyzata

Az alapité okirat a fenntarté hatirozata az adott nevelési és oktatdsi intézmény
létrehozasardl, mitkodtetésérol. A fenntartd ebben meghatdrozza a kozoktatdsi intézmény
tipusat, feladatait, csoportszamat, felveheték létszamat és dont a mitkodés feltételeinek
biztositasardl.

Az Alapité Okiratban szereplé alap- és kiegészitd feladatok alapjan az dvoda
nevelotestiilete késziti el az intézmény Helyi Pedagégiai Programjat, amely az

intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai-tartalmi szabalyozéja.
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A Hizirend a gyermeki és sziildi jogok és kotelességek érvényesiilésének,
gyakorlasanak, az é6voda élet-és munkarendjének operativ szabalyait rogziti.

Az mtezmeny Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatinak legfontosabb feladata, hogy olyan — a
magasabb szintl jogszabélyok eldirdsainak megfelelé — szervezetet miikddiessen, amely a
legoptimalisabban biztositja a nevelési programban kitizott célok elérését, valamint az ott

meghatarozott feladatok végrehajtdsat.
Bolesddei szakmai program: A bolcsédei program megvalositasnak kérmyezetének leirdsat,

targyi, személyi feltételeket tartalmazza.
A bileséde Hazirendje: Az intézmény nyitva tartdsi rendjét. A gyerekek jogait. A
bolcsédébe jaras szabalyait tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalvzat kodifikaciés eljarasa:

A Szabalytatot a hivatkozott jogszabaly 69.§ (1) bekezdés d. pontja alapjan az intézmeény
vezetdje késziti el. Az Nkt. 25§ (4) bekezdés értelmében a szabalyzatot a nevelétestiilet fogadja
el, a sziildi szervezet, véleményezési jogot gyakorol. Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,

amelyben az intézmény fenntartéjéra tobbletkdtelezettség harul, a fenntartdé egyetértése

szlikséges, igy valik a szabalyzat érvényessé.

Az SzMSz nyilvanos.
A szervezeti ¢€s miikodési szabdlyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony

miikddéséhez az dvodai élet egyes teriileteire vonatkozéan az intézmény vezetdje tovabbi vezetdi

utasitasokat (belsod szabalyzatokat) készithet.

llyen énallo szabdlyzatok a kivetkezok:
o alkalmazottak munkakéri leirasai,
e abelsé ellendrzési szabalyzat,
e iratkezelési szabalyzat,
» adatkezelési szabalyzat,
¢ munkavédelmi szabélyzat,
e tlizvédelmi utasitds és tiizriadd-terv,
¢ akockéazatelemzés és viselés szabalyzata

o csélyegyenlbségi terv, stb.
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II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és mikddési szabalyzat célja, jogszabilvi alapia

a) A szervezeti és miik6dési szabdlyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
Selépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozo megallapitisokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal

mas hataskorbe.
A szervezeti €s miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-

csoportok €s folyamatok &sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

b) A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat létrehozasanak jogszabdlyi alapjat az alabbi
torvények és rendeletek képezik:

e 277/1999.(X11.22.) korm. rendelet és a 16/2000.(I1.11.) korm. rendelet,

o 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

o A 2019 évi LXX torvény elfogaddsdval az Orszdggyiilés médositotia a Nemzeti
koznevelésrdl szélo 2011. évi CXC. torvényt, amelynek modosult eldirasai 2019. julius

26-an, szeptember 1-jén, illetdleg 2020. januar 1-jén léptek hatdlyba.

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend. a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012. (VIL 28) Korm. Rend. a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

» 15/1998 NM rendelet a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmeények, valamint személyek szakmai feladataird] és
mitkddésiik feltételeirdl

* A bolcsédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai- Mddszertani levél az Emberi
Eréforrasok Minisztériuma Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatasok Fosztaly

megbizdsabol és egyetértésével

o 235/2016.(VI11.29.) Korm.rend.

o 1997.¢évi XXXI.tv. a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol

a tobbszoér modositott 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet a nevelési — oktatasi
intézmények mitkddésérol,

1992, XXXVII térvény az ”Al]amhéztartésrc’)l”, és annak modositasat,

2000. évi C. tdrvény a szamvitelrdl, €s annak modositdsai,

2001. évi CL tdrvény a felndttképzésrol,

2012.évi torvény a Munka Torvénykonyvérdl

* & o 9

Az orszagos ¢s dgazati jogi normékon til Tomajmonostora Kézség Onkormanyzaténak helyi
rendeleteit is figyelembe vettlik intézményiink szabalyzatanak kialakitasanal.
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2. A szervezeti és mitkodési szabalvzat elfogaddsa, jovahagydsa:

Az Tomajmonostorai Csillagszem Ovoda kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és
miikodésére vonatkozd szabdlyzat e véltozatat az intézmény vezetSjének eldterjesztése
alapjan a nevelotestiilet elfogadta.

3. A szervezeti és miikddés) szabalyzat személyi, teriileti és id6beli hatdlya:

A szervezeti és mikodési szabdlyzat, illetve az ahhoz kapcsolado, de 6néllo szabalyzatok,
vezetdi utasitisok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, az 6vodaba jard
gyermekek kozOsségére, a gyermekek sziileire és az dvodaval valamilyen szerzédéses
kapcsolatban allo, vagy az Ovoda szolgaltatdsat igénybevevs személyekre, illetve a
kozosségi szolgalatot teljesitékre nézve kotelez6 érvénylieck. Megtartasaért az
intézményben dolgozdk fegyelmi felel6sséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal az
intézményvezetd- munkaltatoi jogkGrben eljarva- hozhat intézkedést.

Az SzMSz terileti hatdlya kiterjed:

- az 6voda és bolcséde épiilete, udvara
az ovoda és bolcsdde tertiletén kiviil szervezett, az 6vodai és bolcsédei nevelés

idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre
- az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra

a) A szervezeti és miikGdési szabalyzat hatarozatlan idére sz6l.

A feliilvizsgalat modja;
- ha az 6voda és bolcsdde miikddési rendjében valtozds torténik

- ha azt jogszabaly eidirja

b) A szervezeti és mikodési szabdlyzat egy példanya és az intézménymilkddést
meghatdrozo, hitelesitett alapdokumentumok megtalalhatdok:
- vezetdi irodaban.

¢) A Szervezeti és MUkoOdési Szabalyzat és a Hazirend fontos eldirdsait, illetve az
intézmény alapdokumentumainak hozzaférhetéségét a sziilokkel ismertetni kell.

d) A sziildi értekezleteken az intézmény miikddését meghatarozo dokumentumokrod! a
belépd gyermekek sziileinek tdjékoztatdt tartanak a csoportévondk, bolesédei neveldk.

1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény megnevezése: Tomajmonostorai Csillagszem Ovoda és Mini Béleséde

2. Az intézmény cime : Tomajmonostora Széchenyi ut 64. sz.

3. Tagintézmény cime: Tomajmonostora Széchenyi 1t 61/a. sz.

4. Az intézmény pazdasagi szervezetének helve:

Tomajmonostora Polgarmesteri Hivatal 5324 Tomajmonostora Széchenyi 0t 63.
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5. OM azonositéja: 203395

6. Az intézmény torzsszama: 840693

7. Az intézmény telefonszama: 59/356-100

8. E-mail: tomajovoda(@freemail.hu
9. Az intézmény alaptevékenysége:
e Az O6vodai nevelémunka az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjara éptild,
Jjovahagyott pedagdgiai program szerint folyik.
* A bolcsbédei nevelés-gondozas feladatait a ,,15/1998.(1V.30.) NM rendelet a személyes
gondoskodast nydjto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint

személyek szakmai feladatairol és miiksdésiik feltételeirdl” irja elé.
s A 2011 évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésr6l 8. §. (1): Az dvoda a gyermek

harom éves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig nevel6 intézmény. Az 6voda felveheti
azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétél szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen talalhato lakohellyel, ennek hidnyaban,
tartdzkodasi hellyel rendelkezé harom éves és annal idésebb gvermek évodai felvételi

kérelme teljesitheto.

e 1997 évi XXXI. tv. értelmében: A mini bélesdde a gyermekjoléti alapellatas része, a
napkdzbeni gyermekelldtds, ezen beliil a bolcsddei ellatas egyik intézménytipusa,
amely 20 hetes kortol 3 éves korig fogadja a gyermekeket. Az évodai nevelésre még
nem ¢rett gyermekek a 4. életéviik betoltését kisvetd augusztus 31-éig maradhatnak a
mini bolcsédében. Azok a gyermekek, akik a nevelési év folyaman augusztus 31-éig
betoltik 3. életéviiket, szeptember 1-ét8l tesznek eleget 6vodai nevelési
kotelezettségiiknek.

e A nevelési- oktatasi intézmények miikddésérdl szold 20/2012.(VIIL31) EMMI
rendelet szerinti dvodai nevelés.

¢ A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény,

e A 15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk
ovodai nevelésének, iskolai oktatdsanak irdnyelveirdl rendelet alapjan elkészitett

sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztési terve.
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10. Az érvénvben lév alapité okirat szama; 1013/1/2019.

11. Az intézmény miikodési teriilete: Jasz — Nagykun - Szolnok megye Tomajmonostora
telepulés kozigazgatasi teriilete.

12. Az intézmény fenntartéja: Tomajmonostora Kézség Onkorméanyzata

13. Az _intézmény vezetbje: Az intézmény vezetésére adott megbizds magasabb vezetdi
beosztdasnak mindsiil, ezért azt nyilvanos palydzat utjan kell betdlteni. A palyazati
felhivas kozzétételére, tartalméra, a palyazati eljarasra a 2011.évi CXC Torv. 67§- ban
foglaltak az iranyaddk. Az 6vodavezet$ tekintetében a munkaltatéi jogositvanyokat —
otv. 103. § (1) bekezdés b) pontjdban megjeldltek kivételével a polgarmester gyakorolja.

14. Az_intézmény jogallasa: Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezésével és
mukddésével kapcsolatban minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskérbe.

15. Gazdalkoddsi formaja: Kozszolgaltato koltségvetési szerv, Kdznevelési Intézmény.

A munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, az intézmény pénziigyi-
gazdasagi, fizikai timogatd feladatait pedig az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
latja el.

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot a Polgarmester, ellenjegyzési és
érvényesitési jogot a Jegyz0, ill. az dltala megbizott személy gyakorol.

Az inmateridlis javak, térgyi eszkozok és egyéb felszerelések nyilvantartasa a
mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan a Polgérmesteri Hivatalnal torténik. A
nyilvantartdsban szereplé vagyontargyakért, eszk$zokért az intézményvezetd altal
kijelolt személy felel. A leltarozast az intézmény és a hivatal kézosen végzi.

A pénzligyi csoportvezetdé és az intézményvezeté szitkség szerint, de legalabb
negyedévente kolesontsen tajékoztatjak egymast az intézmény pénziigyi helyzetérél, a
megoldasra vard feladatokrol.

A Képviselotestiilet, a Polgarmester és a Jegyzé szilkség szerint beszamoltatja az
intézményvezetdt az intézmény szakmai munkajarol.

Az intézmény éves koltségvetésének jovahagydsa, modositdsa a Képviscid-testiilet
hataskore.

Az intézmény részére jovahagyott koltségvetés terhére barminemii kifizetés csak az
intézményvezetd alairasdval is ellatott kotelezettségvallalasi engedély alapjan

teljesithetd.

A feladatellatast szolgalé vagyon: A feladatok ellatdsahoz az dvodanak rendelkezésére
all a székhelyén 1év6 ingatlan, a rajta talalhaté 6vodai épiilettel. A feladatok ellatasahoz
az intézmenynek rendelkezésére all az dvodaban leltar szerint nyilvantartott nagy értéki

targyi eszk6zok.
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16. Az intézményi kiadvanyozas joga:
. a vezetdt illeti.

17. Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata: bélyegzd nyilvantartas szerint

18. Az dvodai csoportok szama: 3

A bolesddei esoportok szdma: 1

19. Felveheté maximalis gyermeklétszam: 60 18

Bolcsddébe felveheté maximalis }étszam: 8 f6

Az intézményi bélyegzok hastndlatira a kovetkezd munkakérben dolgozdk jogosultak:
Ovodavezetd, altalanos helyettes.

Az intézmény gazdalkodasi stitusza:

® A fenntart6 ~ Tarsulasi Tandcs - az intézményt az alabbi gazdalkedassal kapcesolatos
jogkorrel ruhazta fel: részben 6nalld gazdalkodas.

* Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga: Tomajmonostora Kozség
Onkormanyzatot (ingatlanok, ingdségok, berendezések) illeti meg.

e Feliigyeleti szerve: Tomajmonostora K6zség Onkorméanyzati Hivatala

a) Az intézmény fenntartisi és mikodési kiltségeit a naptari évenként Gsszeallitott és a
fenntarté altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza el5. A fenntarté szervnek kell
gondoskodnia az alapfeladatok ellatisdhoz sziikséges pénzeszkoziokrél, melynek
alapjat a koltségvetési tirvény dltal garantilt normativ timogatas, az 6nkormanyzat
altal biztositott kiegészito timogatis és az intézmény bevételei biztositjak.

b) Az intézmény koltségvetését a Fenntarto allapitja meg.
A koltségvetés tervezése:

o Az intézmény kéltségvetése a Polgarmesteri Hivatal kéltségvetésének része.

. Az intézmény a koltségvetése elkészitése eldtt javaslatot tesz a koltségvetési
koncepcioban meghatarozott elvek figyelembe vételére.

. A Polgarmesteri Hivatal ellendrzi a javaslatokat, véleményezi, majd a
vezetGvel tortént egyeztetés utdn elkésziti a kiltségvetést.

. A Képviselo-testiilet ¢lé terjesztik, aki elfogadja a bizottsdgok altal
megtargyalt koltségvetést.

. Az intézmény kiértesitése, majd a kiillénbozé részek kidolgozasaval az
intézményi koltségvetés elkészitése.

¢) Pénziigyi- gazdasagi feladatokat ellité dnalloan gazdalkodo koltségvetési szerv:
e  Tomajmonostora Kézség Onkormanyzatinak Polgérmesteri Hivatala

Miikddtetés, vagyonkezelés:
s Az intézmény szakmailag onalldan mukodik, onallé bérgazdalkodasi

joggal.
¢ Az intézmény rendeltetésszeri mikodését az intézmény vezetdje biztositja.
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d) Vagyon feletti rendelkezési jogkor: alapit6 okirat szerint
A vagyon feletti rendelkezési jogosultsig els6sorban az alapitokat illeti meg. Az

intézményvezetd egyes vagyontargyak bérbeadaséra vonatkozo jogositvanyait, selejtezési
jogkérét az intézményt érinté Onkorményzati vagyonrendelet és selejtezési szabdlyzat
hatdrozza meg.
e} Kotelezettségvallalas:
Az intézmény vezetbje a koltségvetésben tervezett egyes eldiranyzatokndl a hatalyos
koltségvetési rendelet szabdlyai szerint kotelezettségvallalasra, bevétel beszedésének

elrendelésére, valamint az utalvinyozasra jogosult.
f) Pénzkezelés, pénzellatas:
Mint részben dnalléan gazdalkodd koltségvetési szerv készpénzforgalmat az alabbi

esetekben bonyolit:

e cllitmany felvétel

e cseti vasarlasoknal készpénz elSleg felvétel

e téritési dijak beszedése

» bérjellegll kifizetések (fizetési eloleg, kozlekedési koltségtérités, megbizasi
dijak)

Az intézmény miikddésének altalianos szabalyai

Az dvoda mitkédésének folyamata:

Az 6voda Ggyintézése:
Az oOvoda ugyintézését a mindenkori térvényi eldirasok betartisa mellett egyszemélyi

felelésséggel az dvodavezetd latja el. 3
Az ligyintézés konkrét tennivaléit az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

Az dvoda ligyvitele:
Az ovoda miikodése soran keletkez$ lgyiratok kezelése. A kezelését az erre vonatkozd

rendelkezések, szabalyok hatirozzak meg. Az 6voda munkajardl, belsé dolgairdl, életérél
velemeényezést csak az arra illetékes hatosigoknak adhat.

Intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetd

ug

o} o T G S

Ovonék Kisgyermeknevelé-gondozé Dajkak Pedagdgiai asszisziensek Gyerekek
Szilék
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IV. AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Az intézmény magasabb vezetdie:

a)

b)

A kozoktatasi intézmény vezetéje a felelés — a Kdznevelési torvény 69. §-a alapjan —
az intézmény szakszerfi és torvényes miikidéséért, az ésszerii és takarékos
gazdalkoddsdért, gyakorolja a munkdltatdi jogokat, és diomt az intézmény
miikddésével kapesolatosan minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a
szervezeti és miikddési szabalyzat nem utal més hatdskorbe.

Az intézmény vezetdjét-palyazat utjan- a Képviselotestiilet nevezi ki 5 nevelési évre,
mely meghosszabbithatd, Az intézményvezetd feletti munkéltatéi jogot az
onkorméanyzat polgdrmestere gyakorolja.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabdlyban eloirt egyeztetési kitelezettség megtartdsdval
gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetije felel tovabba:

. a neveld-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremteséért

. a pedagogial munka megvalésitasaért, az intézménymikddés
ellenérzéséért

. az intézmény merési, értékelési rendszerének mikodéséért,

* Onértékelési Rendszerének megvaldsitasaért,

. a gyermek- ¢&s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és

eliatasaért,

. a tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséhez sziikséges feltételek
biztositasaért

o a gyermekek, rendszeres egészségigyl vizsgéalatanak
megszervezéséért.

. a pedagoégus tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért és egyéb rendelkezések megtartasaért,

. a koOzoktatdsi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi
feladatok ellatasaért,

. a neveldtestillet  jogkdrébe tartozéd dontések elSkészitéséért,
végrehajtasdnak szakszerl megszervezéséért, ellendrzéséért,

. a nevelbtestiilet vezetéséért,

° a szitlok kozosségével, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel
valé egylittmikodésért

intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miiksdtetéséért,
a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért,
munka és tlizvédeimi tevékenység megszervezéséért.
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Az évodavezet6 feladatai az alibbiak szerint csoportosithatok:
- pedagégiai feladatok,
- munkaligyi feladatok,
- gazdalkodasi feladatok,
- taniigy-igazgatasi feladatok

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
- az intézmény képviselete,
- a nevelGtestiilet vezetése,
- 4 tandgy-igazgatasi dontések meghozatala,
- munkaltatéi jogok gyakorldsa (munkaszerz6dés megkotés, munkaszerzddéssel

jaré  tovabbi jogviszony engedélyezése, munkaszerzédés modositasa,
megsziintetése, elismerés, jutalmazas, cimadomanyozas, fegyelmi, illetve
kartéritési eljaras inditasa)
- a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
- kotelezettség vallalds
A nevelési-oktatasi intézmény vezetbje a fenntarté engedélyével, rendkiviili
sziinetet rendeihet el, ha rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapds vagy mds
elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikddtetése nem biztosithato
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéliyel, illetve helyrehozhatatlan karral
Jjérna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt, aldirasi jogkérrel

rendeikezik.
Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatérozott kérében helyettesére vagy az

intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

Az intéezmeény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak aldirdsara az intézmény vezet6je egy személyben jogosuit.

¢) Az intézményvezetit helyettesitheti:

¢ tavolléte miatt minden esetben az 4ltalanos helyettes

2. A nevelési — oktatasi intézmény vezetdiének feladatkérébe tartozik:

a nevelbtestiilet vezetése,

aneveld és oktaté munka tervezése, irdnyitasa és ellenbrzése,

a nevelotestillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

a rendelkezésre 4ll6 kdltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mukodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositisa,

a sziil6i szervezettel valo egyiittmikodés,

a nevelési iddn kiviili tevékenység szervezése,

a nemzeti €s 6vodai finnepek munkarendhez igazods, mélto megszervezése,

az intézmény kapcsolatainak apolésa.

Az igazgatasi feladatok ellatdsa (gyermekek adatainak nyilvantartasa, stb.)



TOMAJMONOSTORA KOZSEG POLGARMESTERETOL,

5324 Tomajmonostora Széchenyi Gt 63.
Tel.: 59/516-074; Telefax: 59/356-445;
E-mail: polgarmester@@tomajmonostora.hu

Az intézményvezetd feladataibdl, hataskorébé] atruhdzza az altalanos helvettesre:

- a neveldmunkat segitd alkalmazottak 6nalld, felelosségteljes iranyitasa,

- az Ovodapedagdgusok helyettesitését, szabadsaguk beosztasa,

- munkakoéri leirdsok, dokumentumok elkészitése

- székhelyintézmény iranyitasa,

- torzskonyv vezetése

Az intézményvezetd feladataibdl, hatdskérébdl dtruhdzza az altalanos helyettesre:

A neveldmunka éves munkatervének meghatarozott feladatainak ellendrzését,

Az egyeztetési kitelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet és
munkakdrilményeire vonatkozé kérdések tekintetében,

A nemzeti €s dvodai tinnepek megszervezését, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo
dontések végrehajtasanak ellendrzését,

Felelostk, megbizottak ellenérzését,

Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nall6 szervezését, a jelenléti iven torténd
dokumentalas ellendrzését,

Az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, engedélyezését az elbzetesen
elkészitett szabadsagterv alapjan,

Az ovodapedagdgusok tigyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését,

Az dvodai téritéses szolgaltatisok szervezését, feliigyeletét

Az altalanos helvettes tovabbi feladatai:

Részt vesznek az ovoda alapdokumentumainak, rovid és hosszd tavi terveinek

elkészitésében,
Részt vesznek a munkakéri leirasok feliilvizsgalataban,
Iranyitjak, szervezik a sziilokkel, és a tars intézményekkel kapcsolatos eseményeket,

rendezvénycket,

Felelnek:

A szakmai munkakzosség mitkddési feltételeinek biztositasaért,
A gyerekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért,

3, Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:

a)
b)

A vezetd feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiiksdésével latja el.

Az éltaldnos helyettes segiti az dvodavezetdt az Gvoda vezetésével Osszefliggd
feladatok elldtdsaban. Az dvoda vezetGsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6,
javaslattevé joggal rendelkezik. Az dvoda vezetdsége rendszeresen megbeszélést tart,
az aktudlis feladatokrol, melyr6él emlékeztetd készill. A megbeszéléseket az

intézményvezeto késziti eld és vezeti.
A vezetd kozvetlen munkatarsai:

. az altalanos vezetd helyettes
A palydztatas és a megbizas sordn a pélyézati eljardsra az Nkt. 67§ (1) (7) szamu
rendeletben foglaltak az iranyaddak.
Vezetd helyettes megbizasit a nevelGtestiilet véleményezési jogkodr megtartasaval a
vezetd adja. Megbizdst az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.



TOMAIJMONOSTORA KOZSEG POLGARMESTERETOL

5324 Tomajmonostora Széchenyi Gt 63.
Tel.: 59/516-074; Telefax: 59/356-445;
E-mail; polgarmester(@tomajmonostora.hu

f) A vezetd helyettes feladat- és hatéskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakériik tartalmaz.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukart munkakéri leirdsuk, valamint az

intézményvezetd kozvetien irdnyitisa mellett végzik.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai a vezetének tartoznak felelosséggel és

beszamolasi kételezettséggel.
4. Az intézmény vezetdsége:
a) Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzé, értékeld
tevekenység) kozépvezetdk segitik, meghatirozott feladatokkal, Jjogokkal és
kotelezettségekkel. A kizépvezetik az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének, bovitett vezetdségének tagjai:

. a vezetd,

. az altalanos helyettes

. az mtézmény kozalkalmazottainak vélasziott érdekképviseldi: a
kizalkalmazotti tanacs elnoke, esélyegyenléségi referens,

* a munkak&zosségek vezetdi,

. a BECS vezetd

b) Az intézmény vezetGsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és Javaslattevé
joggal rendeikezik. Az 6voda sziikebb vezetdsége rendszeresen (4ltalaban kéthetente
egyszer, v. havonta) megbesz€lést tart, melyrél irasban, emiékeztets feljegyzést készit.
A vezetbk értekezleten beszdmolnak az 6voda mikddésérdl, a kiemelkedd
teljesitményekrél, a hianyossagokrél, a problémakrol, azok megoldasi modjaradl.

¢) A vezetd tavolléte esetén — az azonnali déntést nem igényld, a vezetd kizarélagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével — altalanos helyettese helyettesitik.

- mindkett§jiik tavolléte esetén az adott ovodaban dolgozo rangidds
ovodapedagdgus, vagy az arra alkalmas ovodapedagégus latja el a helyettesi
feladatokat. Intézkedési jogkdre a gyermek biztonsigos megovasaval
Osszefliggd azonnali déntést igénylé tigyekre terjed ki.

Nevelétestiileti értekezletet lehet tartani:
A pedagdgiai program és médositasa elfogadasa.
Az SZMSZ. valamint moédositasa elfogadasara.
A nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadésara.
Az 6voda éves munkdjénak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszdmolok elfogadasara.
» A hazirend elfogadéséra, az 6téves pedagdgus tovabbképzési terv elfogadasara.
» Jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha:
» az dvodavezetd Gsszehivia,
» anevel6testiilet egy harmada kéri,
» Sziiléi Szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet

elfogadta,

YV VYV VY
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Az alkalmazotti koz6sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé évodapedagogusok,
valamint a nevelé-oktaté munkat kdzvetlenill segité dajkak, pedagoégiai asszisztensek és

6vodatitkar egyiittmiksdését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:
» Koznevelésr6l szolo  tdrvényben megfogalmazott fenntartéi dontések  elézetes

véleményezésére, amely az Ovodamegsziintetésével, atszervezésével, feladatanak

megvaltoztatasaval kapcsolatosak.
» Dajkdk munkaértekezleteit az altalanos vezetd helyettes hivja §ssze az éves munkaterv

szerint.
» A pevelStestiileti és az alkalmazotti k6zosség értekezletét, az Gvodavezetd hivia dssze.

V. AZ INTEZMENY MUKODESI ALAPDOKUMENTUMALI

A torvényes miikddést az aldbbi — hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban &llo-
alapdokumentumok hatdrozzék meg:

Az Alapité Okirat

Az 6voda Helyl Pedagogiai Programja

Az évoda éves Pedagogiai Mikodési Terve
Az dvoda Hézirendje

Belso szabalyzatok (vezetdi utasitdsok)

A bolesdde Szakmai Programja

A bélesGde Hazirendje

Jelen SZMSZ és mellékletei

Az Alapité Okirat. mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer milkddését. (Nkt.21§ (2) (3)

Az __ovoda Helvi Pedagégiai _Programja: mely tartalmazza, (Nkt. 26§,
20/2012.(VIIL31.EMMI rend. )

- az 6voda nevelési elveit, célkitiizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositidk a gyermekek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocialisan
hatrényos helyzetti, halmozottan hatranyos helyzetit és SNI-s gyermekek differencialt
fejlesztését, fejlodésének segitését.

- a gyermekvédelemmel dsszefliggé pedagogiai tevékenységet

- a sziilb, a gyermek, a pedagbégus egyiittmiikodésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit

- a nevelési program végrehajtasdhoz sziikséges a neveldmunkét segitd
eszkozok és felszerelések jegyzékét

- egészségnevelési,- kdmyezeti és erkdlesi nevelési elveket,

- a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket.

A Pedagogiai Program nyilvanos dokumentum, amely nyitva tartdsi idé alatt az intézményben

megtekinthetd.
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Az Ovoda éves Pedagdgiai Miikidési Terve:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve a felelésok megjeltlésével.

Az éves munkatervet az Ovodavezeté késziti el. A nevelotestiilet véleményezi, megvitatja,
kiegésziti és a nevelési évet nyitd nevelGtestiileti értekezleten fogadja el. Az intézményvezetd
kikéri a fenntart6 és az SzSz véleményét.

A munkaterv tartalmazza:

- a kiindulé helyzetképet
- a pedagogiai munka hangsulyos teriileteit az adott nevelési évben

- program tervet:
- nevelési év rendjét

- a PP kiemelt tanévre lebontott feladatait

- a nevelési év kezd6 és befejezo id6pontjat

- nyari zarva tartas idépontjait

- szakmai programokat, munkakozdsségeket

- nevelésnélkiili munkanapok rendjét

- megemlékezések, tinnepek, rendezvények id6pontjat

- feladatelosztast a nevelétestiiletben

- nevelbtestiileti értekezletek jellegét, idépontjat

- fakultativ hit és vallasoktatas idejét, helyét, egyéb szolgaltatdsokat
- az ellendrzo, értékeld tevékenységek litemezését,

- pedagogiai célu nyilt napok tervezett idépontjat,

- gyermekek fejlettségi mérésének idopontjat,

- nevelésnélkiili munkanapok iddpontjat.

Az ovoda Hizirendje
mely tartalmazza:

. Az dvodai felvétel, atvétel eljarasi rendjét, az Ovoda igénybevételére vald
jogosultsagokat

. Az intézmény nyitva tartasi rendjét « A gyerekek jogait

+ Az o6vodéba jaras szabdlyait

’ A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendjét

. A gyermekek tavolmaradas indokldsanak, igazoldsanak szabalyait

. A beiskolazas ovodai feladatait

. A sziil6k jogait, kotelességeit, a Sziildi képviselet formdit, az egytittmiikidés

szabalyozott formait

Bilesédei szakmai program
mely tartalmazza:
. A bolesddei program megvaldsitdsnak kornyezetének leirdsat , targyi, személyi
feltételeket
* Pedagdgiai alapelveket
. Gondozasi-nevelési alapelveket
. Nevelési tartalmakat
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. Intézmeényi mitkddés szervezését
. Partneri egyiittmiikdéseket

A bélcséde Hazirendje

mely tartalmazza:
. Az bolesddei felvétel eljarasi rendjét, a bolesdde igénybevételére vald
jogosultsagokat
* Az intézmény nyitva tartasi rendjét
. A gyerekek jogait
. Az bolesédébe jaras szabalyait
. A gyermekek érkezésének és tdvozasanak rendjét
. A gyermekek tdvolmaradas indoklasénak, igazolasanak szabalyait
. A szill6k jogait, kotelességeit, a Sziil6i képviselet formait, az

egytittmiikodés szabalyozott formait

VI. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az 6voda és a bilcséde dolgozéi:
1. Kozalkalmazottak munkarendje

a) A kizoktatasban alkalmazottak kérét a Koznevelési torvény 61. §-a, az alkalmazasi
feltételeket és a munkavégzés egyes szabalyait a 66. §. és a 62.§. rdgziti.

b) A kozalkalmazottak munkarendjét, feladat- és hatdskorét, munkavégzésének és
dijazdsanak egyes szabalyait Osszhangban az 1992, évi XXII térvény (Munka
Torvénykdnyve), valamint az 1992, évi XXXII. tdérvénye (A kozalkalmazottak
jogallasarol) rendelkezéseivel illetve a kozalkalmazotti szabalyzat tartalméval —
szemeélyre sz616 munkakori leiras tartalmazza. (Nkt. 64-65§)

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalinos szabilyai:

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elétt
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas 4llapotban, annak érdekében, hogy
a napl teendSihez elokésziiljon. Az dvoda alkalmazottai csak kiilonleges siirgds esetekben
vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus Shozék, munkacip®
hasznalata,

A munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni sziikséges,
melynek rendszeres (havonkénti) ellendrzése a vezetd feladata.

Egyéb esetekben az Mt., a Kjt., az Nkt. az dvoda mitkodését meghataroz dokumentumok
az iranyadok.

A szabadsagoldsi terv alapjén az Gvodavezeté az &ltalinos helyettessel egyeztetve
engedélyezi a szabadsigot. Az alkalmazott a munkabd] vald rendkiviili tavolmaradast,
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illetve annak okat lehetSleg egy nappal elébb koteles az intézményvezetdnek vagy a
helyettesnek jelenteni, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
2.a. A neveld - oktaté munkat kdzvetleniil segitd és mas kdzalkalmazottak munkarendije

Az intézményben a nem pedagégus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval az intézményvezetd dllapitja meg az intézmény zavartalan miitkodése érdekében.
Pedagogiai asszisztens kotelezd heti oraszama: 40 6ra

- Pedagégiai asszisztens munkarendje: 8%~ 16” illetve 9.%°-17

Dajka kételezd heti 6raszama: 40 éra.
A dajkdk heti valtast munkarendben dolgoznak: 7.%" -15.%, illetve 9.°-17.%°

00

Alapelv: A gyermekek ellatdsa az elsédleges tennivalo, azt kvetik a mindennapos teendék, a
takaritasi és egyéb szervezési feladatok végzése.

Ovodai Bélesédei ! Ovodapedagogusok Kisgyermek-| Bélcsddei | dvodai Pedagdgiai
csoportok | csoportok | szama nevels- dajka dajkak asszisztensek
szama szama gondozo szama szama

3 1 4 1 1 3 I

Dajkak:

Az ovodaban a gyermekek gondozasaban a dajkdk segitenek. E munkat elsésorban dajkai
szakmunkds végzettséggel, vagy érettségi vizsgaval rendelkezok latjak el.
2.b. Bolcsbdei dolgozok munkarendje

A kisgyermeknevel6-gondozé heti kételez$ oraszdma 35 ora (napi 7 ora). A kotelezd
oraszamon feliili munkaidejét napi adminisztracios tevékenységekkel tolti. A bdlesédei nyitva
tartds ideje alatt a kisgyermekek végig kisgyermeknevel6-gondozd feliigyelete alatt

tartézkodnak.

A kisgyermeknevel$-gondozé munkaideje heti valtasban:
7.00-14.00

10.00-17.00

A bilesddei dajka osztott munkaiddben latja el feladatat. A bolesddei dajka munkaideje: 7.00-
10.00 és 12.00-17.00

A bolesodei dolgozok munkarendjét az intézményvezet6 allapitja meg.

Bolcsédei neveld kotelezd heti 6raszama: 40 6ra

Bolcsodei dajka kételezd heti draszama: 40 ora

3. Ovodapedagégusok munkarendje
A pedagdgusok 1étszdmat €s a kisegitd doigozok szamat az Snkormanyzat hatdrozata alapjan
allapitottuk meg.
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Az Onkormdnyzat az engedélyezett pedagégus és nem pedagdgus dllashelyek szamat évente
feltilvizsgalja.

a) Pedagégus munkakdrben: Koételezd o6raszam: 32 ora. Az ovodapedagogusok

munkarend;jét és benntartézkodasat az alabbi dokumentumok tartalmazzék:
- munkaid6 nyilvantartas

Jjelenléti iv
- éves munkaterv,
- munkakori leirasok.

b) A pedagdgusok jogait és kotelességeit az Nkt.62-63 §-a rogziti..

c) A torvény 62. §-a (S5)}6)bek. szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozd
pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld illetve a
neveld — oktatd munkéval vagy a gyermekekkel, a szakfeladatinak megfeleld
foglalkozéssal 6sszefiiggé feladatok ellatasahoz sziikséges idébal 4ll.

d) A pedagdgusok napi munkarendjét, az iigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd
helyettese, illetve az intézményvezeté allapitjdk meg az intézmény rendjének

fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellitésanak,
zavartalan mitkédésének biztositasdt kell figyelembe venni.

e) A pedagdgusok szdmara — a kotelez6 draszamon feliili — a neveld — oktaté munkaval
dsszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizéast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja a munkakoz9sség-vezetd javaslata meghallgatdsa utan.

f) A pedagégus munkaidé beosztasat az intézményvezetd eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

g) Kotelezd oraszamon kiviili feladatok ellatasa:
- Nevel6- oktatd munkadra felkésziilés, anyaggytjtés.
- Eszkoz0k, feladatlapok, jatékok stb. készitése.
- Tervezes, felkésziilés, megbeszélések.
- Heti terv irasa.
- Szemeélyiség lapok kitdltése.
- Ovodai programok szervezése.
- Testiileti értekezieten vald részvétel.
- Munkakdz0sségi megbeszélések.
- Munkak{$zsség- vezetdi feladatok ellatasa, szervezés.
- Unnepség szervezése, azokon vald részvétel.
- Kirandulas szervezése, azon vald részvétel.
- Kételez és 6nkéntes hospitalasok.
- Csaladlatogatas.

- Fogadodra
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- Sziiléi értekezletre valo felkésziilés és megtartasa.

- Bemutatok tartasa, szervezése, lebonyolitasa, belsé tovabbképzéseken valorészvétel.
- Nyilt nap szervezése, megtartésa.

- Kapcsolattartas tarsintézményekkel.

- Kiils6 tovabbképzéseken vald részvéttel.

- Dekoracidkészités.

- Elményszerzé sétak.

- Onfejlesztés, szakirodalom tanulmanyozasa.

- Vezet6i, helyettesi munka.

- Palyazatok irasa, bongészése.

4. Az ovoda és bolesdde mikddési rendje:

Az 6voda hétfotd] péntekig tarté Stnapos munkarenddel, egész éven 4t, folyamatosan
mukadik.

A nevelési év szeptember 1-t31 - augusztus 31-ig tart, mely két részbs] all.

a, ) Nevelési év szorgalmi id6szaka az dvodéban a: szeptember 1-16] majus 31-ig tart, mely
id6szak alatt a gyermekek részére a Helyi Pedagégiai Program szabalyozasanak megfelelve
foglalkozasokat szerveznek. A nyari tigyelet kezdd idépontjat az iskolai nyari sziinet
kezdbpontjdhoz igazitottuk.

Dokumentum: felvételi és mulasztasi napld, ovodai csoporinapld, étkezési tablazat
(amely a gyermekek o6vodaban tartézkoddsanak idejét tartalmazza), gyermekek fejlédését
nyomon kovet dosszi€, a szakértdé véleménnyel rendelkezd gyermekek fejlesziéséhez
sziikséges dokumenticid
b, ) Nyari id6észak, VLO1-VIIL 31-ig,

. mely id6 alatt az 6vodai csoportok szervezett foglalkozasok nélkill miikédnek, az
tigyeletes ovodapedagégusok, a gyermekek igényeihez, az id6jarashoz igazodva 15 ~ 20
perces napi tevékenységet terveznek.

A nyéri zards id6tartamardl a sziilok legkésGbb februar 15-ig értesiilnek az 6voda
hirdet6tablajan.

. Az intézményben ezen id6szakban szitkség szerinti felujitdsi, karbantartasi feladatok

valdsulnak meg, valamint a nagytakaritas.
Dokumentumok: Felvételi és mulasztisi naplé, Nyari élet a csoportnapléban, étkezési

tablazat.
. A boleséde egész évben folyamatosan miikodé intézmény. Az intézmény a fenntarté

altal engedélyezett nyéri zarva tartdsa: minden évben 2 hét, melyrdl az intézményvezetds

minden év februdr 15-ig értesiti a sziiloket.
Karacsony €s ujév kozotti idoszakban — ha a sziilsk 10%-énal kevesebben igénylik az 6vodai

cllatast - az 6voda és a boleséde zdrva tart,
Ha évodai szinten 10 16 ala csékken a 1étszam, az dvodavezetd dont az adott évoda nyitva

tartasarol.
A heti nvitva tartdsi idé, napi 10* 6ra, 7% ératol- 17% oraig,
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Az 6voda és bolcséde 5 napos (hétft6l-péntekig) munkarenddel tizemel.
Intézményeink 50 Ords nyitva tartasi idével iizemelnek.
* A sziil6k igényeinek jelzésére az intézményvezeté a fenntart felé kezdeményezheti a
nyitvatartasi idé megvaltoztatdsat.
* Rendezvények alkalméval a nyitvatartasi id6t6l valé eltérést az intézményvezetd
engedélyezi.
Az intézményeket reggel a munkarend szerint érkezd dajka nyitja.
A gyermekek biztonsaga érdekében az intézmények ajtaja 8.30-ig tart nyitva, azt
kdvetden lanccal zarva kell tartani.

A csengetésre a dajka/ pedagdgiai asszisztens nyit ajtot.
A hivatalos ligyek intézése az intézményvezetdi irodaban torténik 8 — 15 éra kozott.

o A Kkdtelezd stiird vizsgdlatok a vezet6 altal el6re engedélyezett idépontban és médon
tortének a gyermekorvossal, haziorvossal valo egyeztetéssel.
* A bemutat¢ foglalkozdsok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét — a munkakézdsség-
vezetOk és csoportvezetdk javaslata alapjan — munkaterv régziti.
Az dvodakban a nevelési id6 alatt egyetlen gyermek sem maradhat
felligyelet nélkiil. Az 6vodak teljes nyitva tartasa alatt dvodapedagogus

feliigyel a gyerekekre.

» Nevelés nélkiilli munkanapot nevelési évenként az 6voda 6t napot vehet igénybe,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. A nevelés
nélkili munkanapokon akkor kell biztositani gyermekfeliigyeletet, ha a
feligyeletet a szitlék 10%-a igényli. Idépontjat és felhaszndlasat az éves
munkaterv tartalmazza. A nevelés nélkilli munkanapok éves felhasznaldsa soran
figyelembe vessziik:

* ajogszabalyi kotelezettséget

e azintézménybe jard sziil6k munkahelyi leterheltségét.

A nevelés nélkiili munkanapok id6pontjérol minimum 7 nappal korabban értesitjiik:

* a teljes sziiloi kort

+ a fenntartot.

A nevelés nélkili munkanapokon a sziilék igénye esetén az intézmény ellatja a gyermekek

feliigyeletét.

5.A helvettesités rendje:

Az Ovodapedagégus hidnyzasa esetén csoportisszevonasra akkor van lehetdség, ha az
Osszevont csoport létszama nem haladja meg a 20 f6t.

Bolesddei csoportban a kisgyermeknevelo- gondozo helyettesitését egymas kozétt osztjak
meg vagy a tevékenységnek megfelelé végzettséggel rendelkezd dvodapedagogus/ pedagogiai
asszisztens lathatja el. A bélcsddei dajka helyettesitésére dvodai dajka vonhato be.
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6.Gyvermekek kozosséoe:

e  Ovodai, bélesidei felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Bilesddei felvétel szabdlyai

A bolcsddei csoportba felvehet6 gyermekek szama 8 5.

A gyermek bolcsédei felvételét kérheti:

*  aszild (térvényes képviseld) * a sziild hozzajarulasaval:
- teriileti védono

- hazi gyermekorvos, vagy haziorvos

- aszocidlis, illetve csaladgondozé

- gyermekjoléti szolgalat

- agyamhatosag

A sziilok felvételi igényiiket az intézmény vezet§jénél jelzik. Tuljelentkezés esetén az
intézmény vezetdsége és a fenntarté kozosen dént a gyermek felvételérsl. Biztositani kell az
ellatast azoknak a gyermekeknek, akiknek sziilei, neveléi, gondozéi munkavégzésiik,
munkaeré-piaci részvételt elésegité programban, képzésben valo részvételiik, betegségiik,
vagy egy€b ok miatt napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni, kiilénésen:

*  akiknek fejlédése érdekében dlland6 napkdzbeni ellatasra van szitksége

+  akif egyediilalid, vagy sziild nevel

 akinek sziilgje, gondozoja szocidlis helyzete miatt az ellatasrél nem tud gondoskodni.

A bolesbdei felvétel soran eldnyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziildje, vagy mds t6rvényes képviseloje igazolja,
hogy munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban all.
Védelembevétel esetén a teleptilési onkorményzat jegyzdje kotelezi a sziilét, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermek napkozbeni ellatasat.

A telepiilési 6nkormanyzat 4ltal fenntartott intézmények ellatasi teriilete a telepiilés
lakossagdra, valamint vonzaskorzetére terjed ki.

A sziilének, t6rvényes képviselének a gyermek bélcsddei jelentkezéséhez csatolni kell a
haziorvos igazolasit arr6l, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bélesédében
gondozhato. Fert6zd betegségben szenved$ gyermek kozssségben nem gondozhatd addig,
mig a haziorvos igazolasa alapjan gyogyultnak nem minésitl.

A beirataskor a kovetkez6 iratokat kell hozni:

» felvételi kérelmi lap

* agyermek anyakdnyvi kivonata

* agyermek és a szilok lakcimét igazolé okmanyok  TAJ kartya

* a felvétel elbtti orvosi vizsgdlat eredménye, mely igazolia, hogy a gyermek
egészséges, bolcsédében nevelhetd

+  elozetes munkaltatdi igazolast

* ha sziikséges, iskolalatogatasi igazolast
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*  rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosito hatarozatot
* asziilok elérhetGségét biztositd telefonszamot

A gyermek felvételénél a kistelez§ sorrendiség érvényesiil:

l. helyen: A sz16 munkéba allasanak tAmogatdsa végett. El6zetes munkaltatoi igazolast
kériink.

2. helyen: Iskolai tanulmanyok megkezdése, folytatisa miatt. Iskolalatogatasi igazolds
bemutatasat kérjiik.

3. helyen: Gyamhatosag, Gyermekjdléti Szolgalat, jegyz6, haziorvos, védéné kérelmére,
a gyermek veszélyeztetettsége, vagy szocidlis rdszorultsiga miatt. Az 6vodaba a gyermekek
felvétele, atvétele jelentkezés alapjdn torténik. A sziild az Gvodai neveléshen toriénd
részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni. Az 6vodai befratasok
idejét és modjat a fenntartd hatdrozza meg, az adott év 4prilis 1.-30-a kozotti idészakban. Az

6voda a beiratas idépontjat nyilvanossagra hozza.

) Ovodai felvétel szabalvai:
Ovodaba az a gyermek vehetd fel, aki betsltotte a 2.5 illetve harmadik életévét. (EMMI

rend.20§)

A sziilo gyermeke felvételét, atvételét indokolt esetben barmikor kérheti. Az wjonnan
Jelentkez6 gyermekek fogadésa az nevelési évben folyamatosan torténik.
A beiratkozas minden évben, az dvodaban torténik.
A gyermekek dvodai felvételérdl, atvételéro] az 6vodavezetd dont. (EMMI rend.(4)-(8)
Ha az 6vodaba jelentkez6k szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az évodavezetd
javaslatdra a fenntart6 felvételi bizottsagot hoz létre, mely dont a felvételekrdl.

Az Ovodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az 6vodavezeté dont a sziilék

¢s az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

e Felmentés a rendszeres dvoddba jiras alél

A gyermeket a sziil§ kérelmére - ha a csalddi kériilményei, képességének kibontakoztatésa,
sajatos helyzete indokolja, - az 6voda vezetSje a jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen

felmentheti az alol.

* Az 6vodai elhelyezés megsziinése (EMMI rend. 50-518, 53§(1)

Megszinik az 6vodai elhelyezés, ha:

- a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

- a szilo irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjelslt
napon

- a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan

- a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tSbbet van tavol az évodai
foglalkozasokrél (Kivéve ez alol azt a gyermeket, aki hétranyos helyzetd,
illetve akit a gyamhatdsdg intézkedésére vettek fel, illetve az, aki a 4. életévét
betoltotte és napi négy oOrat kételes az 6vodai nevelésben eltdlteni az

ovodaban.)
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- A_gvermekek tivolmaraddsinak, mulasztasinak, igazolasara vonatkozo
rendelkezések: (518)

- a gyermekek tavolmaradasat a sziilének be kell jelenteni

ha a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja dvodaba vinni, tajékoztatni

kell az évodapedagdgust

- ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhatd ismét
Ovodaba

- ha a tévolmaraddst nem igazoljdk, a mulasztds igazolatlan, melynek
kdvetkezményeit az 6vodai hazirend targyalja (EMMI rend. (4)

*  Gvermekétkeztetés:

Bolesodei étkeztetés:
A csecsemo- €s kisgyermektaplalas alapelvei:

1. mennyiségileg elegend6 és mindségileg helyes 8sszetételd,
2. biztonsagos, a higiénés kivetelményeknek megfeleld,
3. megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és élvezheté legyen.

A gyermekeknek €s a boles6dében dolgozé felnétteknek kiilén étlap szerint kell fozni. A
rendszeres  €tkezést biztositd, szervezett ¢élelmezési ellatds keretében szolgaltatott
élelmiszerekre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eléirasok tekintetében figyelemmel kell
lenni az Orszagos Elelmezés- és Téplalkozastudoményi Intézet (tovabbiakban: OETI) altal

készitett a bélesddés korcsoport kizétkeztetésérodl szolo ajanlasra.

Kisgyermektaplalas

Az egy éves kor feletti korcsoportok taplalkozasaban, illetve a bolcsddés étkeztetésben
figyelemmel kell lenni az OETI 4ltal a kbzétkezteték szaméra készitett, a rendszeres étkezést
biztositd, szervezett élelmezési ellatds keretében szolgaltatott élelmiszerekre vonatkozé
taplalkozas-egészségligyi ajanldsra.

A korszerii taplalkozasi elveknek és konyhatechnikai eljarasoknak figyelembevételével az
¢lelmezésvezeté az intézményvezetével és a bolesdde orvosaval kozosen allitia dssze,
legalabb két hétre eldre az étlapot, a korosztaly élelmezési-, nyersanyagnormainak figyelembe
vételével. Az étrend tervezésekor figyelembe kell venni, hogy a kisded bolcsédei
elelmezésében ~ minimum 4-szeri étkezés esetén — az ajanlott napi energia- s
tapanyagtartalom -60- 75 %-at kell biztositani.

Az étrendnek valtozatossag, idényszeriiség, izében valé sszehangoltsag, 6nallé étkezésre
nevelés szempontjabol is megfelelének kell lennie. A kisgyermeknevelének minden étkezés
elétt meg kell kostoini az ételt és ezt dokumentalnia kell. Az étlapot minimum haromhavonta
mindségi és mennyiségi szempontbdl, ellendrizni szilkséges.

A krénikus betegség vagy taplalékallergia miatt diétara szoruldk ellatasat a bolcséde csak
akkor véllalhatja, ha az étrendre vonatkozo eléirasokat be tudja tartani.

Ovodai étkeztetés
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Az dvodaban a gyermekek részére tizorai, ebéd, illetve tizorai, ebéd, uzsonna biztositunk.
Az étkeztetést igénybe vevd gyermekek részére a dokumentacidt a gyermekétkeztetésért

felelés személy vezeti.

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A gyermek szilei az intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, a Koznevelési
orveny eldirdsai alapjdn az 6voda fenntartdja altal meghatarozott szabalyok szerint téritési

dijat fizetnek.

Az étkezési téritési dijakat a fenntarté dltal kijeldlt személy, a megéllapitott befizetési
napokon targyhé 15.-ig, készpénzben szedi be.

Az igénybe nem vett ¢tkezésre befizetett sszegeket, a bejelentést kovetéd masodik naptol
kezd6dden be kell szamitani a kovetkezd befizetés Gsszegébe.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhaté el6z6 nap 12 6rdig telefonon, vagy személyesen.

1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

a) Az dvoda épiileter cimtdblaval kell ellini. Az intézmény épiileteire a nemzeti szin
zaszlo clhelyezése kotelezd, és ezen kivill lehetdleg az unios zdszié elhelyezését is meg

kell oldani.

Az 6voda minden doigozdja felelds:
o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
* az Ovoda rendjének, tisztasdganak megérzéséért,
¢ az encrgiafelhasznalassal valo takarékoskoddsért,
* atliz- ¢s balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

b) Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a
vezel6 il a leltarfeleldsok engedélyével, dnvételi elismervény ellenében lehet.

¢) A dolgozok kartéritési feleldsségét a Munka Térvénykonyve, illetve a kdzalkalmazotti
tanacs szabalyzatanak melléklete tartalmazza.

d) Ovodan beliil, szakmai célokra a berendezéseket, audiovizualis és egyeb eszkozoket
mindenki felel6sen hasznalhatja. A videokamera mitkddtetése - Gvodai rendezvényeken
felvétel készitése a nevelStestiilet, az ovodavezetés, felkérése alapjan torténik a testiilet
ahhoz ért6 tagja dltal. A berendezéseket az dvodaban, erre kijelslt helyen kell tartani!

e) A konyhdkba kizarolagosan az ott dolgozok iéphetnek be.
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VIL. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

1. Az intézmény nevelStestiilete:

* A nevelbtestilet - a nevelési — oktatdsi intézmény pedagégusainak k6z0ssége,
nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
hatdrozathozo szerve. A nevelGtestillet tagjai a nevelési -~ oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt betslté alkalmazottai.

* A neveldtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapesolatos iigyekben, valamint e tdrvényben és més jogszabélyokban meghatdrozott
kérdésekben dontési, ill. a nevel-oktaté munka tekintetében véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkore:
s apedagégiai program médositasdnak elfogadasa,
. a szervezeti €s miikodési szabdlyzat modositasanak elfogadésa,
. a munkaterv, a nevelési év rendjének meghatarozasa,
. a nevelési-oktatasi intézmény munkajat, valamint életét érintd

atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus (ok) kivalasztasa,

e  az dvodai hazirend elfogadasa,

. az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Gsszefliggd szakmai vélemény kialakitésa,

»  sziilékkel valo kapesolattartas rendje.

]

Véleményezési jogkire:

¢ az altalanos helyettes megbizasa el6tti véleményezés,
e az ovodai élettel kapcsolatos minden kérdésben.
A neveldtestiilet értekezietei;
A tanév sordn a nevelétestiilet az aldbbi értekezleteket tartja:
* tanévnyitd-, tanévzard értekezlet,
» kétheti, operativ megbeszélések,
+ rendkiviili nevelési értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Sssze az intézmény iényeges problémainak
megoldadsira, amennyiben a neveltestiilet tagjainak 1/3-a, valamint az intézmény vezetdje
vagy vezetdsége szilkségesnek latja. Ha az SZSZ kezdeményezi a nevelétestiilet Ssszehivasat,
a kezdeményezés elfogaddsardl a nevelétestiilet dont. A neveldtestiilet értekezletein
emlekeztetd feljegyzés, illetve a nevelbtestiilet hatdskorében sziletett dlldsfoglaldsrdl,

dintésrol hatdrozar késziil.
2. A neveldtestiilet:

a) Az 6voddban folyo pedagégiai munka Osszehangolasa érdekében az 6voda
egeészEt érintd ligyekben a pedagogusok rendszeresen - ha sziikséges hetente -
egy-egy alkalommal szakmai értekezletet tartanak. Ez lehet délutani, hosszabb

id6tartamt megbeszélés.
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b) Az évoda valamennyi alkalmazottjat érinté déntések meghozatala, az 6voda
miikodésével kapesolatos gondok, problémak megvitatisa céljabol sziikség
szerint valamennyi alkalmazott részvételével a torvényi elbirdsok szerint
alkalmazotti értekezletet kell tartani.

¢} A neveldtestiileti értekezieteket a vezets, tavoiléte esetén helyettese vezeti. Az
értekezletrdl, annak dontéseirdl jegyzikonyvet kell késziteni.

3. Ovodapedagégus:
- szill8i értekezletet tart (évente két alkalommal), rendszeresen tajékoztatja a

sziiloket a gyermekek magatartasarol, fejlédésérol,
- ellatja a csoportjaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (a csoportnapléd preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsat,),
- reszt vesz a sziirbvizsgalatok lebonyolitasiban
- neveld-oktatd munkajahoz éves nevelési tervet készit,
- figyelemmel kiséri az iskolaérettségi fejlédést, sziikség esetén jellemzést készit
réluk.
. A pedagdgusok jogai és kitelességei:
A pedagégusok jogait és kotelességeit a Koznevelési torvény 62§ rogziti. A nevelési -
oktatdsi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje
- a kotelezd 6rakbol,
- a neveld - oktatd munkabdl, azzal dsszefiiggd kodtelezd oran kivisli

feladatokbol,
- az adminisztrativ feladatokbél,
- a foglalkozdsokra illetve a gyermekekkel sszefiiggé szakfeladatokra vald
felkésziilési id6bol All.
A munkabeosztasok Osszeallitdsandl alapelv az intézmény zavartalan feladatellatisa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

Az alkalmazottak az intézménybe tOrténd beérkezésiiket maguk szervezik azzal a
megkotéssel, hogy koteles munkakezdése elitt 10-15 perccel a feladat végzésének helyén

megjelenni.

Az intézmény zavartalan mitkddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét - a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg,

Minden dolgozénak és gyermeknek az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatirsa

tartja.
Feladataikat részletesen a nevelési program és a személyre sz6l6 munkakdri leirasok

tartalmazzak.

A neveldtestiilet kapesolattartasinak rendje:

A neveldtestilet az év soran neveltestiileti €s rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet
tart. A nevelétestiilet értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idépontban az dvoda vezetdje hivia dssze. Rendkiviili nevelbtestileti értekezlet hivhaté 6ssze
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az ovoda Iényeges problémainak megolddsara, ha a testillet egy harmada vagy a
Kozalkalmazotti képvisel kéri, az dvodavezetd sziikségesnek latja.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet nevelési idén kiviil a kezdeményezéstsl szamitott
nyolc napon beliil kell dsszehivni. Az 6vodavezeté a rendkiviili értekezlet 8sszehivasanal a
napirend harom nappal el6bb t5riénd kihirdetésével intézkedik.

Ertekezlet szlikség szerint barmikor tarthatd a nevelStestiilet aktudlis problémainak
megoldasara.

A nevelbtestilleti értekezleten lényegkiemels jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatdrozatokat, a szavazas ardnyat. A jegyzGkényvet az ovodavezetd, a
jegyzékonyvvezetd és a nevelbtestiilet altal kivalasztott hitelesitd irja ald. Csatolni kell hozza
az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és idépontjaval.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyokban meghatérozottak kivételével
nyilt szavazéassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén a vezetd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott irattaraba keriilnek hatirozati

forméaban.
A testiilet 50+1% esetén hatarozatképes.
Titkos szavazds esetén a nevelétestillet szavazatszamlalé bizottsagot jelsl ki.

4. A npevelébtestiilet szakmai munkak6zsségei:

a) A nevelési — oktatdsi intézmény pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget adnak a nevelési — oktatdsi intézményben folyé neveld és oktaté munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellenbrzéséhez.

b) A szakmai munkakozOsség tagjai munkakdzosség-vezetot jeldinek évenként, akit a
vezet6 biz meg a munkakézOsség tevékenységének szervezésére, irdnyitasara,
koordinélasara.

A szakmai munkakozOsségek Osszetétele, konstrukcidja rugalmasan alakithatd az intézmény

mitkdési sajatossagainak, a belsé feladatmegosztasnak megfelelden. Ennek megfeleléen az
ovoda vezetBsége az aktualis munkatervben teszi kozzé az adott tanévben miiksdé szakmai

munkak§zosségeket.

A szakmai munkakozisségek:
A szakmai munkakdzdsségekre vonatkozd rendelkezéscket a Nkt. 71§ és a 20/ 2012.EMMI

rendelet 118§ szabélyozza.

A szakmai munkakozésség munkéjat munkakozosség vezet iranyitja. A munkakozisség
vezet6jét a munkakdzosség tagjai vélasztjdk meg az ovodavezetd egyetértésével. A
munkakdzosségek vezetdinek, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
ovoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek egymadssal kapcsolatot tartanak, egymds foglalkozasait
latogathatjak.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi szoban sziikség szerint, irdsban évente egyszer
szamolnak be munkajukrél.

A szakmai munkakozosség létrehozdsanak feltétele, hogy minimum 5 £5 pedagdgus
kezdeményezze. Miikodési rend;jiikr6! a munkakozosség dont.

A szakmai munkakozosség feladatainak elldtdsdra a pedagégus kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakéz6sség is 1étrehozhato.

A szakmai munkakdzisség tagja és vezetje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor

1s részt vehet, ha kdznevelési szakértéként nem jarhat el.
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Munkakézisségeink célja:

A PP célkitlizéseinek megvalositasaban valo aktiv részvétel,

A munkakdzosségi tagok munkéjanak segitése, egymas munkajanak megismerése,
Neveldbmunkank hatékonysaganak novelése, mindségénck fejlesztése,

Uj modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa,

A munkakdzosségi tagok dnképzésének eldsegitése,

Az 1j dolgozdk beilleszkedésének, szakmai elémenetelének segitése.

A szakmai munkakizosségek tevékenysége:

A nevelftestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkakézosségek feladatai:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé neveld — oktaté munkat,

fejlesztik a szakmai munka, nevelés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
kialakitiak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a gyerekek
ismeretszintjét,

az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai elSirdnyzatok

felhasznalasara,
tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatéarsi kézosséget.

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai:

Osszeallitia. az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjin a
munkakdzdsség éves programjat,

iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelés a munkakozOsség szakmai
munkdjaért,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzdsségi tagok jutalmazasdra,

kitiintetésére,

ellendrzi a munkakozésségi tagok szakmai munkdjdt, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez, javaslatot tesz a vezetének,

allasfoglalasaival képviseli a munkakozssséget az intézmény vezetdsége elétt,
Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérsl
a neveldtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére,

allasfoglaldsa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a

munkak6z0sség tagjait.

A munkako6zdsség-vezetOk munkakozosség-vezetdi pétlékban részesiilnek,

5.A gvermek- és ifjisagvédelmi felelosok feladatai:

Az 6voda minden dolgozéja egyforman felel8s, nincs kiilén jelslve. A csoportvezetdk

segitségével minden nevelési év szeptember 30-ig a veszélyeztetett és hatranyos helyzeti
gyermekek felmérése és nyilvantartisa megtorténik (a HHH-s gyermekek nyilvantartdsa

folyamatos).

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban valo kozrem{ikodés; a gyermekek

fejlodesét veszélyeztetd tényez6k feltardsa, megeldzése, megsziintetése minden pedagogus
jogszabalyban eldirt kitelessége.
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- Kapcsolattartas:

- agyermek fejiodésének figyelemmel kisérése

- szitkség szerint csaladlatogatis

- aszildi tamogatas megnyerése

- konzultacio, tanacsadas a csaladtagoknak

- el0adésok tartdsa meghivott szakemberekkel sziiléi értekezleten
- sziikség esetén pszichologus bevondsa

- kapcsolatfelvétel a szakszolgalatokkal, egyéb szervekkel

6.A gvermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa:

Bélcsddei egészségvédelem

A betegség gyantjat a kisgyermekneveld jelzi a bsleséde orvosanak, aki indokolt esetben

kiemeli a gyermeket a csoportbdl a kozosség védelme érdekében. Ha az orvos nem érhets el,

akkor a kisgyermeknevel6 gondoskodik arrél, hogy a szilld minél hamarabb clvigye a

gyermeket. A bolesédében minden esetben un. siirgdsségi ellatds (vizes lazesillapitas,

elsodleges sebellatas, stb.) torténik, a betegség kezelése a csalad orvosanak a feladata.

Lezajlott betegség utan a sziilo koteles orvosi igazolast vinni a bélesédébe, melyet a

kisgyermekneveld a bolcsédei gyermek-egészségiigyi térzslapon dokumental, és a bolesdde

orvosa szamara megoriz.

A betegségek megel6zése érdekében, a higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges, hogy a

bélcséde naponta biztositsa:

* a megfeleld id6tartami szabad levegdn tartézkodast, jaték és alvas formajaban;

*a megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlédéshez sziikséges anyagok
bevitelét;

« tiszta fehémemiit (azoknal, akik igénylik a bolcsédei ruhat).

Hetente 1x szilkkséges agynemnit valtani; hetente 2x, ill. sziikség szerint tiszta ruhat

(amennyiben a bdlesbde biztositja), €s sziikség szerint a jellel ellatott torolkozot.

A torolkozok elhelyezése gy toriénjen, hogy azok egymassal ne érintkezzenek. Ugyanilyen

médon kell megkiilonbiztetni a gyermekek féstit, hajkeféit.

A kisgyermekek esctében az életkorhoz kétotten kételez$ véd8oltasokrél célszerit sajat

nyilvantartds is vezetni. Az életkorhoz kotott kételezd véddoltasok megtoriéntérsl a boleséde

orvosa, a kisgyermekneveld a Gyermek-egészségiigyi Kiskényvben bejegyzett oltdsok

alapjan tajékozodhat, az ott dokumentalt oltasok megtdrténtét rd kell vezetni a gyermek

egeészségligyi térzslapjdra is.

QOvodai egészséovédelem

A teljes korl egészségfejlesztés céija, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltsltott
iddben minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jolétét, egészségét, egészségi allapotat
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hatékonyan fejleszté, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien
miik8do egészségfejlesztd tevékenységekben.

A intézmény altal milkddtetett teljes korii egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek
eredményeképpen a pedagégusok az intézményben végzett tevékenységet, Ggy szervezik,
hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvezé iranyn valtozasat idézze elb.

VIII. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, VALAMINT A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDIE

1. Az alkalmazotti kéz6sség
Az Ovoda nevel6testitletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban 4llo

technikai, adminisztrativ dolgozokbol all.

Az alkalmazotti kz6sség kapcsolattartisédnak rendje
A nevelétestiiletre vonatkozo rendelkezéseket a Nkt. 70§ €s a 20/2012. EMMI rend. 117§

szabalyozza.

A nevelGtestiilet meghatarozza az egy 6vodai csoportban dolgozék, és a szakmai
egyittmiikddés forumait, a talalkozasok gyakorisagat, a dokumentdlds formajat, és az
egylittmikodés eredményeinek értékelését az alabbiak szerint:

Egyiittmiikodék Férumai Gyakorisag Dokumentalas

kore

Teljes alkalmazotti | Nevelési évet nyité és | Evente 2 alk. jegyzokonyv

kor Z4aro ért.

Nevelotestiilet Nevelési évet nyitd és | Evente 2 alk Jegyz6kdnyv
zard ért.

Nevelétestiilet Nev.nélkiili Munkaterv szerint feljegyzés
munkanap
Szakmai nap

Neveldtestiilet Munkakdzosségi Evente 3-4 aik. Emlékeztetd
foglalkozas Munkaterv szerint

Dajkak Intézményi 3 havonta Emlékeztetd
megbeszElés

BECS csoport Ulés Havonta 1 alk., ill. | Emlékeztetd

szlikség szerint

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kdzlések helyén kell kifliggeszteni.
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2. A sziildi szervezet:

a)

b)

<)

d)

g)

h)

Az ntézményben a sziilék az Nkt-ben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében szildi szervezetet hozhatnak Iétre (Nkt 73§ 5
bek.).

A sziilSi szervezet dont sajdt szervezeti és mitkodési rendjérdl, képviseletérd! (szilsi
vélasztmany).

Az intézmény vezetdjének feladata a sziilsi szervezettel vald egytittmiikodés. A
sziilokkel trténd kapesolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a Hizirend is tartalmazza

A csoportok szilldi szervezeteinek tevékenységét a csoportvezetok segitik. A sziilsi
szervezetek véleményiiket, allasfoglalasukat, javaslataikat a valasztott SzSz - elndk
vagy a csoportvezetSk kozvetitésével juttatjak el az 6voda vezetéségéhez.

Az 8287-1 az 6voda vezetSje nevelési évenként legaldbb két alkalommal hivja Gssze,
ahol tajékoztatdst ad az intézmény munkijarél és feladatairdl. Az Sz87 elndke

kozvetlenil] a vezetével tart kapcsolatot.

Az intézményegységek neveldtestiileti értekezleteire meg kell hivni a téméban érintett
kozdsségek képvisel6it. Ugyanitt véleményt nyilvanithatnak a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, javaslattevé jogkériik van
az intézmény irdnyitasit, mikodése egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat
érinté kérdésekben.

A szilldi szervezet képviselGjének akkor kell meghivast kiildeni, ha vezetdi
értekezleten az 6voda gyermekeinek nagyobb csoportjat érinté kérdéseket targyalnak,
illetdleg az dvoda a sziilok segitségét kivanja igénybe venni.

Az dvodai szintl sziiloi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszinti
tigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviselSivel az évodapedagégus, valamint
az ovodapedagGgus kompetencidjat meghalado ligyekben kezdeményez kapcsolatot.

Azok az ligyek, melyekben a sziildi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és mikddeési
szabalyzat, véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel.
3. A szilldi szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapian megilletik a kovetkezd jogok:

a., véleményezési jogot gyakorol:

Az 6vodai, bolcstdel SZMSZ, a Hazirend kialakitasaban
Véleményezi az 6voda, béleséde Pedagogiai és Szakmai Programjat.
Az éves Munkatervnek a sziil0ket érintd részében,

A vezetbk és az SZSZ kozotti kapesolattartas modjaban,

A sziiloket anyagilag is érintd ligyekben,

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban,

A sz0l6i értekezletek napirendjének a meghatarozasaban,

Az dvoda és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasaban,

A Nevelési intézmény milkGdésével kapcsolatos kérdésekben.
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b., egyetértési jogot gyakorol:
- A Pedagdégiai Program, SZMSZ, Hézirend elfogadasakor

Egyetériési jog illeti meg a sziildi szervezetet a PP-al kapesolatos tdjékoztatas adasra.

A Sziiléi Szervezet véleményezési jogkorben eljarva, kiteles irdsban megtenni nyilatkozatat.
Sziiloi tajékoztatds lehetoségei a bilesédében:

Csaladlatogatds

Célja a csaladdal valé kapcsolatfelvétel, a gyermek és a sziilok otthoni kérnyezetben valo
megismerése, bizalmi kapcsolat megalapozasa.

Beszoktatds (adaptacio) — sziilével torténd fokozatos beszoktatds

Két hetes beszoktatasi ciklusban fogadjuk az vj bolesddéseket. A szill6 a gyermekkel télti az
elsé hetet, a kisgyermeknevelé folyamatosan és fokozatosan kapcsolédik be az anya és
gyermeke tevékenységeibe, kozelit a gyermekhez. Késobb probalkoznak az ott alvéssal, mely
a 2. hét végére remélhetéleg mar sikeres lesz. Apa, anya vagy mds csaladtag jelenléte
biztonsagot ad a gyermeknek, segiti a kisgyermekneveld és a gyermek kozti érzelmi ktédés

kialakulasat.

Napi kapesolattartas

Célja: rovid, kolcsonds informalds a gyermek érzelmi allapotardl, hangulatarél, 6t érintéd
orekvesekrol, valtozasokrol. Ezeket a beszélgetéseket mindig pozitiv hangvétel jellemezze.
Idépontja: reggeli érkezéskor és tdvozaskor.

Egyeni beszelgetés

A kisgyermek fejlodéséro]l szolé részletes, kélesonds tajékozodas, vagy hosszabb
megbeszélést igénylé kérdések, neveiési problémak megbeszélését szolgalé talalkozasi forma.
Kezdeményezheti: sziild, kisgyermekneveld, bolcsédevezeto.

Sziildi esoportos beszélgetések

Evente legaldbb 2 alkalommal szervezett tematikus beszélgetések, a csoportba jard
kisgyermekek sziileit foglalkoztaté aktudlis nevelési témékrél. A beszélgetést a
kisgyermeknevelok vezetik, a sziildkkel kialakitott partneri viszonyra épitve. A problémak
megosztasa, egymas meghallgatisa segiti a sziiloket a helyzetkezelési maodok
megvalasztasiaban. A nevel6ktol hallott indirekt megerdsitések befolyasoljak a sziilék nevelési

szokésait.

Sziil6i értekezlel
A szil6k éltalanos 4s adott gyermekcsoportra vonatkozd tdjékoztatisa. Csoportos

kapcsolattartasi forma. A gyermeket érintd sziilokkel kozdsen meghozandd dontések
eldsegitését szolgdlja. Javasolt évente 2 alkalommal (ismerkedd, beszoktatas utén, nevelési év

vége felé).

A sziilok irasbeli tajékoztatisa

A csoportok sajat iizend tablaval rendelkeznek, melyen tajékoztatjak a sziiléket az
Ovondk/kisgyermekneveldk, a vezetd és a gyermekvédelmi felelés személyérél és
fogadoorajarol.

Ez a tabla szolgal az aktudlis informacidk kozlésére is.
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A bejaratndl elhelyezett k6zponti falitijsagokon mindenki szamara érdekes és aktualis
ismeretterjesztd informacidkat tesznek kozz€ (szinhédz, kiallitas, sportesemény).

4. A bels6 kapcesolattartds dltalanos formai és rendje:

Az intézmény, kiilénbozé kozosségeinek tevékenységét — az ovodapedagogusok
segitségével — az intézményvezetoé fogja éssze. A kapcsolattartas rendszeres formai a
killonbdz6  értekezletek, forumok, bizottsdgi iilések, nyilt napok. Az intézmény
kdzOsségeinek kapcsolattartisdban a rendszeres és konkrét idépontokat az évoda éves
munkaterve tartalmazza. (A kapcsolattartds helyszineit valamennyi esetben az

intézmény biztositja).
A sziilok tdjékoztatisdnak formdi:

Az dvoda a nevelési év soran:
s szobeli tajékoztatdst tart az éves munkatervben régzitett, az altalanos munkaidén

tali idépontokban (sziil6i értekezletek, csaladlatogatasok), egyéni konzultacié.

IX. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATALI

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatésa, egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és
cégekkel.

A vezet6k, valamint az oktaté-neveld munka kiilonbozé szakteriileteinek képviseloi
rendszeres  személyes kapcsolatot tartanak a  tarsintézmények azonos beosztast
alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

1. A kapcsolattartas formdi és médja;

A kapesolattartds a hivatali igyintézés szabélyai szerint zajlik levelezés, telefon és személyes

taldlkozasok alkalmaval:
- k&zbs érickezletek tartasa
- szakmai eléadasokon és megbeszéléseken vald részvétel
- modszertani bemutatok tartisa
- kozds linnepségek rendezése
- intézményi rendezvények latogatasa
- hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel.
2. Az intézmény a kivetkezd szervezetekkel 4ll kapesolatban:

- a fenntartoval

- a telepiilés t6bbi kdzoktatasi intézményével

- a gyermekek egészségligyi ellatasrd! gondoskodé tarsintézményekkel

- agyermek- ¢és ifjisagvédelmi hatosdgokkal

- Szakszolgalattal

- a Gyermekjéiéti Szolgélattal
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- atorténelmi egyhazak szervezeteivel
- kulturalis intézményekkel: Miivelédési Haz, Konyvtar stb.

3.A Kkapcsolattartis megosztisanak rendje:

Az dvoda és az oktatisirdnyitds:
- Az Onkorményzat Képviselstestiilete
- Tarsadalompolitikai-Oktatasi-K 6zmiivel 5dési-Sport-Szabadidds és
Turisztikai Bizottsag
- Polgarmesteri Hivatal
- Egyéb oktatdsi szerv

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a vezetd a felelds.

Az ovodak és a nevelési-oktatdsi intézmények.
- Ovodak
- Iskolak (helyi altalanos iskolak,)
- Jasz- Nagykun-Szolnok megyei POK

- Szakszolgalat
- Tanuldsi Képességeket Vizsgdld Szakértdi Bizottsag

A munkakapcsolatok megszervezéséért, irdnyitasaért, feliigyeletéért a vezetd &s
tagintézmény vezetdk a feleldsek.

Egyéb kiilsé kapcsolatok:

- A helyi egyhazak képvisel6i
- Rendorség

- Tlzoltosag

- Gyermekorvos, haziorvos

- Vallalkozok

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az évodavezetés a felelds.

A gyermekek egészségi dllapotinak megdvdsdért az évoda vezetése kapcsolatot tart:
- gyermekorvossal, haziorvosokkal
- védoéndvel
- fogorvossal

A kapcsolattartas részletes modjat az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
A gyermekek veszélyeitetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjuisdgvédelmi
Jeladatok eredményesebb ellitisa érdekében az dvoda dolgozdi rendszeres kapcsolatot

tartanak fent:

- Gyéambhatosaggal

- Gyermek és csaladjoléti Szolgalattal
- Szakszolgalattal

- Atmeneti gondozokkal

A munkakapcsolat megszervezéséért a vezetd a felelds.
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Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem illnak jogviszonvban az 6vodaval

- a gyermeket kiséré sziil$ kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek
az oft tartézkodd dvoda dolgozdjénak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az

ovodaban.

- az 6vodai dolgozdk a feladatkérilket meghalado tigyekben jelentkezo kiilsé személyeket
az dvodavezetonek jelentik be

- az ovodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

A fenntaridi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az évodavezetével vald
egyeztetés szerint torténik.

ﬁgyniiki)'k, iizletkdt6k, kereskedék benntartézkoddsianak rendje:
- belépésiiket kijtelezé modon jelezni kell a vezetdnek

- az intézmény vezetdje engedélyezheti a kereskeddk belépését és
benntartézkodasat (jotékonysagi programokon, gyermekek részére
szervezett programokon, gyermekkdnyv terjesztésekor, az dvoda
dologi beszerzéseihez k6tddo ajanlatok megismerésekor)

- a benntartozkodas az évodavezetd altal kijelslt helyiségben torténik,
egy dolgozo feligyelete mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy, arra az idotartamra, amely: a gyermek érkezésekor és
tavozasakor szilkséges. Ezekben az iddpontokban az intézmény dolgozoja a Hazirendben

meghatdrozott rend szerint tartanak tigyeletet.

X. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az bvoda belsd ellenérzési rendszere atfogja az Ovodal neveldmunka egészét. A
folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitksdéséérnt az dvoda vezetdje a
felel6s.

1. A pedagogiai (neveld) munka belsé ellendérzésének feladatai:
- biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az
OOAP, valamint a PP szerint elirt) milkodését
- segitse el6 az intézményben folyé nevelémunka eredményességét,
hatékonysagat
- az ovodavezetés szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol
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- szolgaltasson megfelelé szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajival kapcsolatos belsé és kiiis6 értékelések elkészitéséhez
2. Az dvodaban a nevelémunka belsd ellendrzésére jogosuliak;
- az 6voda vezetdje
- az 6vodavezetd-helyettes
- szakmai munkakozosségek vezet6i
Az 6vodavezet$ - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az 6voda pedagdgusai kéziil
barkit meghatdrozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladatelvégzésére kijeldini.
3. Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran:
- apedagdgusok munkafegyelme
- akezdeményezések pontos megtartasa
- anevelémunkahoz kapesolédo adminisztracio pontossaga
- a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja
- az ovond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
- aneveléi munka szinvonala a kezdeményezésben:
- akezdeményezésre 16rténd elbzetes felkésziilés, tervezés
- akezdeményezés felépitése, szervezése
- az alkalmazott médszerek
- a gyermek munkdja és magatartisa, valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartasa a kezdeményezésen
- az eredményesség vizsgalata, a PP kvetelményeinek teljesitése
(A kezdeményezések elemzésének szempontjai a szakmai munkakdzdsségek javaslata alapjén

keriilnek meghatarozasra)

- a munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja,
mindsége

- Onértékelés

- akompetencia alapu dévodai nevelés céljainak, feladatainak
megvalositisa

4. Az ellenérzés fajtai:
- tervszer(, elére megbeszélt szempont szerinti ellenérzés

- spontan, alkalomszerii ellenbrzés
- aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében
- anapi felkésziiltség felmérésének érdekében
Az Ovodan beliili dlialdnos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzé, ill. az
ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a ,,Belsé ellenérzési szabalyzat” c. utasitds

hatdrozza meg.

Az egyes nevelési évben vonatkozo ellentrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, ill. az ellendrzott dolgozék kijelslését az Ovodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a

felels.

Az Ovodavezetd az éves munkaterv, ill. irasban rdgzitett munkamegosztas és munkaterv
alapjén a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikdése érdekében
cllendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkéjat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyité
nevelotestiileti értekezleten a nevelGtestiilet jovahagydsaval késziil. Az adott évre tervezett
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ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a nevelék. Az ellendrzési terv tartalmazza az
ellendrzés teriileteit, mddszereit és iitemezését,

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésekrol az dvodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhetnek:
- aszakmai munkakézosségek
- sziildi munkakdzosségek

Az intézmény kiilsé ellendrzése

Ovodik esetében
A koéznevelési intézmény ellendrzése lehet

a) pedagdgiai-szakmai,

b) torvényességi,

¢) hatosagi
ellendrzés.

A koznevelési intézmény pedagdgiai-szakmai ellendrzésében koznevelési szakértd vehet
részt.

Az oktatasért felelés miniszter miikodteti az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés
rendszeret. Ennek keretei kozott a koznevelési intézményben folyamatos pedagdgiai-szakmai
ellendrzést szervez, amely intézményenként, 6tévente ismétlddo, ériékeléssel zaruld vizsgalat.
Az orszégos pedagogiai-szakmai ellenérzést a hivatal szervezi,

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés célja a pedagégusok munkajdnak kiiiso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében, Az
ellendrzés kiterjed fenntartotol fiiggetleniil minden kdznevelési intézményre.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésben az a kdznevelési szakértd vehet részt, aki a
kiilon jogszabalyban eléirt tovdbbképzés kovetelményeit teljesitette. Az intézmény
ellendrzésében részt vevo szakért6 kijeloléséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

A koznevelési intézményben a munkéltatéi jogok gyakorldsa soran az orszagos
pedagdgiaiszakmai ellendrzés eredményét figyelembe kell venni.

Az orszagos pedaglgiai-szakmai ellenérzés eredménye és az azt megalapozd
dokumentumok a fenntarté szamara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valé felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevelé és oktatd munka, egyes alkalmazott

munkdja szinvonalanak kiils$ szakértGvel t6rténd értékelése céljabol.

Az orszagos pedagogiai - szakmai ellenérzés teriiletei:

1. pedagdgus eliendrzése



TOMAJMONOSTORA KOZSEG POLGARMESTERETOL
5324 Tomajmonostora Széchenyi Gt 63.
Tel.: 59/516-074; Telefax: 59/356-445;
E-mail: polgarmester@tomajmonostora.bu

Célja: A pedagogus pedagdgiai céljainak fejlesztése

Modszere:
* foglalkozisok egységes szempontok szerinti megfigyelése
* pedagogiai tervezés dokumentumainak vizsgalata
* interju felvétele

Megbeszélést kovetden értékeldlap készitése.

2. Intézményvezetd ellenérzése
Célja: Az intézményvezetd pedagdgial és vezetdi készségének fejlesztése
Modszere:

d dokumentumok vizsgalata
. interju a pedagogiai program megvaldsulasard]
. kérdbives felmérés nyilvanos szempontok szerinti elemzése Megbeszélést

kovetden értékelblap készitése,

3. Az intézmény ellendrzése
Célja.: irdnymutatds az intézmény pedagdgiai — szakmai munkdjanak fejlesztéschez, annak
feltarasa altal, hogy a nevelési- oktatasi intézmény hogyan valésitotta meg sajat pedagdgiai
programjat. Legalabb tévente egyszer, megyei ellendrzési terv alapjan torténik.
Modszere:

* neveldtestiileti, alkalmazotti, sziili, egyéb partneri kérddives felmérés

* intézményvezet6 altal elkészitett intézmény Snértékelés

» fenntartoi értékelés

* interju a nevelGtestiilet tagjaival

* legutdbbi ellendrzések dokumentumainak dsszegzése
Az intézményvezet$ az Gsszegzd szakértéi dokumentum alapjan ot évre sz616 intézkedési

tervet készit.
Az intézménylinket érintd torvényességi és hatosagi ellendérzésre vonatkozo jogszabalyokrdl a

2011. évi CXC. nemzeti kdznevelési tdrvény rendelkezik.

Az intézmeényi dnértékelés

Az orszagos pedagbgiai- szakmai ellendrzés részét képezd intézményi onértékelés
teriileteit, szempontjait, modszereit és eszkbzrendszerét a hivatal dolgozza ki és az oktatdsért
felelds miniszter hagyja jova. Az intézményi onértékelés keretében az intézmény Stévente
teljes kortien értékeli sajat pedagogiai munkdjat. A tanfeliigyeleti rendszer az intézményi
onértékelés eredményeire alapoz. Az intézményi onértékelés egyben az intézmény belsd
ellendrzésének része is.

Az intézményi dnértékelés intézmény feladatai:
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* azintézményvezetdje létrehozza az intézmény nértékelési csoportot
* acsoport Otéves €s éves Onértckelési tervet készit, amelyben meghatarozott feladatokat
tervez ¢és hajt végre
Az intézmény Onérteékelési mdodszerei:
«  két foglalkozéslatogatas
*  megfigyelés
* interju
* dokumentumelemzés

Az intézmény onértékelés megszervezése és mitkddtetése az intézményvezetd feladata,

XI. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagvomanvok Apolisival kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok, iinnepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlodésétol, érzelmi életitk gazdagitasatdl. Megalapozzak a szitkebb és tagabb
kdrnyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakitasat, a népi kultira apolasat. A felnétt
kozosségekben hozzdjarulnak az Gsszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinck

ersitéséhez.

Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellétottjanak a feladata.

A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd himevének
megorzese, illetve ndvelése. Az intézmény helyi hagyoményai kozé tartoz6 rendezvények a
kozbsségi €let formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekek egymas iranti
tiszteletre nevelik.

A hagyomanyapolas elsésorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A Mikulas, farsang, az anyak napja és évzar6 nyilvanos iinnepély és azonos idépontban is
szervezhetOk. Ezekre meghivhatok a sziil6k és mas vendégek is.

A gyermeki €let hagyomanyos Gnnepei az dvodaban:
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farsangi balok
Jotékonysagi balok
iskolanyitogato
gyermeknap

egészségnevelési nap

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliil: - k6z0s tinnepléssel torténik

a gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabdl

Termeszettel kapcsolatos linnepek:

Allatok vildgnapja
Féld-, Viz napja
Madarak és fak napja

Takaritasi vilagnap

Kirandulasok, séték, szinhazlatogatas, sportnapok szervezése

(Részletesen a munkaterv és a Pedagdgiai Programok tartalmazzak)

Neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa
nyugdijba mendk bucsiztatisa

palyakezdgk, illetve Gjonnan belép6 dolgozok koszontése, segitése
kéz6s 6szi, vagy tavaszi kirandulasok

kéz6s tinnepek, nénap, pedagégusnap

A hagyomdnydpolas killséségei:

Az intézmény tinnepélyein a pedagogusoknak és a gyerekeknek izléses - lehetdleg sotét, az
alkalomhoz ill8 - iinnepld ruhaban kell megjelenni.

XII. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO, STB ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

1. Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
Ovoda és bolesGde gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmeények épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- atermeszeti katasztrofa (pl.: villdmesapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az évoda vagy bdleséde éptiletét vagy a
benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomadsara, koteles azt azonnal kozélni az dvoda vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti az
érintett hatésagokat, a fenntartdt, a sziilsket. Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést,

amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljdk,

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- az intézmeény fenntartdjat,
-tz esetén a tlizoltdsagot,
- robbantassal torténo fenyegetés esetén a rendérséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn a vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitdsara az adott épiiletben tartdzkodd személyeket hossza, szaggatott sipoldssal, illetve
folyamatos dobszéval ,,tiiz van” felkialtassal riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benn tartézkodd
gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhato
"Kiiiritési terv" alapjan kell elthagyniuk.
A csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekez¢sért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek részére foglalkozast

tarté pedagégusok és dajkak felelosok

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan ligyelni kell a kévetkezdkre:
- Az épiiletb6] minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
neveldnek a termen kivill (pl: mosdéban) tartozkodd gyerekekre is gondolni

kell!
- A kiiirités soran a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

ethagyaséban segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, 6von6 hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e gyermek az épiiletben!

- A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése a helyi tiizriado terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése az iskoldban torténik. Az oOvodavezetdnek, illetve az
intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg - felelds
dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

- a kiliritési tervben szerepld ajtok kinyitasarol

- a kdzmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsdrdl

- a vizszerzési helyek szabadda tételérsl

- az elsGsegélynyiijtas megszervezésérdl

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoliésag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol

Az épiiletbe €rkezé rendveédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezet6jét az dvoda
vezetdjének, vagy az altala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrdl:
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a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrél

- a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- az épliletben taldlhaté veszélyes anyagokrol (mérgek)

- a kdozmii (viz, gaz, elektromos stb.) helyérsl,

az épliletben talalhaté személyek étszamarol, életkorardl,
- az épiilet kiliritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kévetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
cligrmi a tovabbi intézkedésekkel kapcsolatosan. A  rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja koteles
betartani!

7. A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrit6 szerv illetékes vezetsiének igénye szerint kell eljami
a tovabbi biztonsigi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelbirité szerv vezetGjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és

gyermeke koteles betartani!
8. A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ., Tiizriado terv” c.

vezetdi utasitds tartalmazza. A robbantdssal t6rténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére

(bombariadd terv)” vezet6i utasitds tartalmazza.
A tlizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a gyerekekkel és a dolgozokkal (6riénd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdie a felelds.
9. Az épiiletek kitritését a tlzriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepl kiiiritési terv
alapjan évente legalibb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

6voda vezetbje a felelds.

XIIl. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATA A GYERMEK-
BALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

1. A fenntartd feladata:

Ellenérzi a kozoktatasi intézmény miikddésének torvényességét, ezen beliil a gyermek
balesetek megel6zése érdekében folyo tevékenységet, az erre iranyuld intézkedéseket

(20/2012.(VIIL.31.)EMMI rend. 168§. Knt.83§(2)
2. A nevelési - oktatasi intézmény feladata:

Gondoskodnia kell:
a rabizott gyerekek felligyeletérél, védelmérol, figyelemmel a baleset megelézés

szempontjaira
a nevelés €s oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérél,

A nevelési - oktatdsi intézmény a Knt.25 § (6), 169 § (1)(2) szerint:

- kivizsgélja €s nyilvéantartja a gyermekbaleseteket,

a gyermekbaleseteket eldidézé okok feltarasardl és megsziintetésérol.
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- teljesiti az eloirt bejelentési kotelezettséget,

- abalesetrél készitett elektronikus jegyzékonyvet megkiildi a fenntartonak.

Altalanos el8irdsok:
Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok elétt és egyéb esetekben sziikség szerint

minden évodai csoportban, a gyermekek életkoranak megfeleléen ismertetni kell az
egészsegiik €s testi épségiik védelmére szolgalo eldirdsokat, veszélyforrasokat és az elvarhato
magatartasformakat. A gyermekek Ovodai életével kapesolatos szervezési feladatokat, a
csoport szokasrendszerének kialakitdsat és a betartast oly modon kell elltni, hogy azok a
baleset megelézését szolgaljak.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell a csoportnapléban.

3. Az intézményvezetd feladata:

Felelés a gyermekbalesetek megel6zéséért (Kiv. 54. § 1.). Iranyitja a megelbzéssel

kapcsolatos tevékenységet (Ktv. 55. § 2.).
Az intézményvezetd ezt a felelésséget és iranyito feladatat esetenként vagy az iigyek

meghatarozott kérében helyettesére vagy az intézmény mds alkalmazottjara dtruhazhatja.

(Ktv. 54.§ 3.).
4. A vezetOség feladatai a nevelés-oktatas feltételeinek biztositisaban:

- biztonsagos, egészséget nem veszélyeztet6 fizikai kornyezet kialakitdsa,
- veszélyforrasok kikiisz8bolése, ill. cskkentése (pl. csiszasmentes jaréfelitlet)

- ergondmiailag megfelel$ butorzat biztositasa (életkori sajatossagokat figyelembe

véve)
a nevel6-oktaté munkdhoz szitkséges eszkozok idészakos ellenérzése, ill.

ellendriztetése stabilitds, tartéssag, kopasallosag, ill. érintésvédelmi szempontbdl,

- a gyermekek folyamatos feliigyeletének biztositasa.
5. A személyi feltételek biztositasa:

A munkavallalok csak akkor alihatnak munkéba, ha megfelelé szellemi, testi, lelki
allapotban vannak. (A munkavégz0 képességet nagyon hdtranyosan befolydsold gyogyszer
szedese vagy ittassag esetén tilos a munkaba 4llas.)

6. Egvéb feladatok:

- Tz riadé tartasa, menekiilési Gtvonalak kiprobalasa, ellenérzése.

- A menekiilési Gtvonalak szabadon tartasuk ellenérzése.
- A munkavédelmi, tiizvédelmi szabaiyok betartatdsa
A pedagégusok és més dolgozok munkdjanak ellenérzése. (pl. eleget tetiek-e a

csoportvezettk a gyermekek balesetvédelmi tdjékoztatdsa kotelezettségnek, s

megfeleléen dokumentaltak-e azt)
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7. Az ovoda és a boleséde dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megeldzésével

kapcsolatban;

- Az d0voda minden dolgozojdnak alapvetd feladatai kézé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségiik és testi épségiik megorzéséhez szikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

- Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzatnak,
valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriadd tervnek a rendelkezéseit. Az 6voda
helyi programja alapjin oktatni kell a gyermekek biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket és rendszabalyokat, viselkedésformakat.

A neveldk a foglalkozdsokon kotelesek a rdjuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan
Jigvelemmel kisérni, a rendet megtartani, a baleset- megelézési szabdlyokat a gyermekekkel

betartatni,
8. A pedagdgus feladatai: (Kev. 19. § (7) a- ¢):
a) A gyerekek tijékoztatisa a nevelési éy elején:
- egészségiik, testi épségiik védelmére vonatkozo eléirasok

ismertetése

- veszelyforrasokra  figyelemfelhivas  (k6rnyezetiikben:
udvar, folyoso, lépcsdk, tevékenységi formakhoz
kapesolddo, pl. jatszoudvar, maszoviér, testnevelés)

- ftilos és elvarhaté magatartasformak megbeszélése

- teenddk baleset el6fordulasa esetén

b) A nevelési év meghkezdésekor ismertetni kell:

- rendkiviili esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd,

termeészeti katasztrofa, stb.) bekdvetkezésekor szikséges

teenddket, menckiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét
¢) Stiikség esetén, baleseti veszélyforrasok felmeriilésekor illetve az 6vodan kivili
foglalkozasok (kiranduldsok, tardk, stb.) el6tt is kételez6 tajékoztatast tartani.

d) A tdjékoztatis modja: a gyermekek életkoranak, fejlettségi szintjének

megfelelden.

e) A pedagogus feladatai:
- a gyermekek tajékoztatasanak pontos dokumentdlasa

- a gyermekek  4ltal  elsajatitott  balesetvédelmi,
balesetmegel6z0 ismeretek megértésének ellendrzése
- minden pedagodgus eilendrizze az altala hasznalt eszkodzok

allapotat, balesetveszélyességét rendszeresen, kiilonds
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tekintettel a testnevelés foglalkozasokon igénybe vett

eszkdzbkre
- a hazirend tartalmazza az egyes helyiségek hasznalati
rendjét, ahol balesetveszélyes tevékenység, ill. helyzet

fordulhat el6

9. A konvhai dolgozok, dajkak feladatai:

figyelemmel kisérik az evéeszkozok, tanyérok, poharak allapotat és folyamatosan
sclejteznek, ha sziikséges; (ne keriiljon a gyermekek kezébe balesetveszélyes,
csorba, torott eszkoz)

figyelnek az étel homérsékletére (megfelels, étkezésre alkalmas hémérsékieten
talaljak)

tgyelnek a higiéniai szabalyok betartdsara;

biztositjdk a cstiszdsmentességet, az dtelmaradékokat, kiomlstt folyadékokat
feltakaritjak.

a folyosok tisztantartasa, csiszasveszély mérséklése (akkor mossanak fel, amikor a
gyermekek a teremben tartozkodnak, s nem keriilnek a nedves, vizes jaréfeliilet
kozelébe); Tisztitoszereket gyermekek elél elzart helyen kell tartani.

a folyosok szelléztetése, elsésorban amikor a gyermekek a csoportban
tartozkodnak;

a WC-k higiénikus allapotban tartasa, csiszdsmentességének biztositasa;
szemetesek rendszeres liritése;

a csoportszobdk takaritisa soran a butorzat - székek, asztalok - ellendrzése (nincs-e
balesetveszélyes rész, szdlka, kidllo darab, amivel megsérthetik magukat vagy
cgymadst a gyerekek);

ablakmosast, ill. olyan jellegli takaritdsi munkakat, amelyek végzéséhez
létrahasznalat szitkséges, olyan idépontban kell végezni, amikor a gyermekek nem
keriilhetnek veszélyhelyzetbe emiatt (pl. nevelés nélkiili munkanap, sziinet miatti

alacsony létszam).
A veszélyforrast jelentd konyha és tdlalo zardsa, amennyiben nem tartozkodnak

ott.
A konyhabdl kivitt eszk6z6k biztonsagos szallitasarol valé gondoskodas (forrd
étel, kés ...)

* A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazasa kételezé!
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10. A felsoroltakon til minden munkavallalora vonatkozo feladatok:

- barmilyen rendellenességet, hibat, kockazati tényezédt észlel, jelezze a
vezetbnek, ill. a munkavédelemmel foglalkozo nevelének;

- amennyiben kerékparral, autéval érkezik, jarmivét az erre a célra kijelolt

helyen tarolja.

Az ovoda vezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi szemlék (ellendrzések) keretében rendszeresen ellenérzi.
A munkavédelmi szemlék id6pontja: nevelési év eleje, nevelési év vége, aktualis probléma

észlelésekor.
Az ellenbrzésbe bevont dolgozokat az dvodavezetd valasztja ki, pl. a munkavédelemi felelds,

tizvédelmi felelos.
11. A felnétt dolgozok egészsépiievi ellatasa:

- Dolgozdknak évente kitelezd tiid6sziird vizsgalaton kell részt venniiik.

- Kdoteles minden dolgoz6 meghatirozott id6kodzonként iizemorvosi vizsgalaton
részt venni. (elézetes egyeztetés alapjan)

- Aki csak meghatarozott idére kapott alkalmassagot, koteles alavetnie magét az

lizemorvos altal eldirt vizsgalatoknak
- A csaladban, kozvetlen kornyezetben Iévé fertdézd, masokra artalmas

betegséget, koteles a dolgozd az dOvodavezetdnek bejelenteni, hogy az a

megfeleld intézkedéseket megtegye.
- Az oOvodai étkeztetésben részt vevd konyhai dolgozék évente kotelezd

alkalmassigi egészségligyi vizsgalaton vesznek részt. Ennek elmulasztasa
esetén nem allhatnak munkaba.

XIV. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Bélcsode esetében:

A szocialis dgazat dolgozodinak nyilvantartdsa a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasdban a
Szolgaltatast Igénybe vevok (KENYSZI) - Szocialis Informaciés Rendszerében zajlik.
Az elektronikus rendszer hasznélata sordn az alébbi adatok legyenek mindig aktualisak:

e azintézménytirzsre vonatkozo adatok

e az alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

e abolcsbdei jogviszonyra vonatkozé bejelentések
A tarolt adatokhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az iniézményvezetd és az intézményvezetd altal felhatalmazott személy

{dvodatitkar) férhet hozza.

Ovoda esetében:
Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével - a K6zoktatasi Informéciés Rendszer (KIR)

révén - tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tdrolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korméanyrendelet eldirisainak

megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznélata sordn az alabbi adatok legyenek mindi g aktualisak:

* azintézménytrzsre vonatkozé adatok modositasa

¢ az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések
¢ atanuloil jogviszonyra vonatkozé bejelentések

» az oktober I-jei pedagdgus és tanuloi lista

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszer tarolja. A tarolt adatokhoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd és az
intézményvezetd altal felhatalmazott személy (6vodatitkar) férhet hozza.

XV. EGYEB RENDELKEZESEK:

I. A nemdohanvyzok védelmére tett intézkedések:

A nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz616 1999. évi XLIL térvény szerint:

- Dohanyozni az 6voda teriiletén TILOS! Az wiasitds hatdlya kiterjed valamennyi
kozalkalmazottra, fizikai dolgozéra, valamint az intézmény szolgdliatdsat
igénybevevikre, a sziilGkre is.

- A dohdnyzisra vonatkozé szabalyok betartasanak ellenSrzése az évoda
vezetdjének, a helyetteseknek a feladata.

Aki a dohanyzasra vonatkozé szabalyokat megszegi, azt a felelés dolgozé elsé izben,
szoban figyelmezteti, ennek eredménytelensége esetén a vezeté irdsban figyelmezteti. Az
irasbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a térvényben meghatdrozott eljaras
szerint egészségvédelmi birsag kiszabasat, valamin fegyelmi eljarast kezdeményezhet. A
nem dohanyzassal kapcsolatos tilalmak, el6irasok betartasit az ANTSZ varosi intézete is
ellendrzi.

Az ellenbrzéssel megbizott személyek az intézkedés elmulasztdsa esetén szintén

figyelmeztetésben részesiilnek, illetve egészségvédelmi birsag fizetésére kotelezhetdk.

Az intézményen belill szeszes ital fogyasztésa tilos.

2. A reklamtevékenysée 6vodai szabalyai:

Az évoda teriiletén mindennemii reklamtevékenység, amely direkt vagy indirekt médon
alapoz a fogyasztasi szokdsokra; alkoholt, dohanyzast reklamoz — tilos!

Kivételt képeznek az aliabbi tematikdji, kozerkdlesét nem sértd, lathatéan nem
profitorientalt, gyermekeknek sz616 reklamok:

- egészséges életmdd

- kOmyezetvédelem, kdrmyezeti nevelés

- tarsadalmi, kbzéleti tevékenység
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- kulturalis tevékenység

Barmilyen reklamozasi tevékenység csak a vezetd, tagévoda vezetd vagy az altala megbizott
helyettese engedélyével térténhet az intézményben (nyomtatvanyok, szoérolapok, auditiv
informaciohordozok, marketingtermékek atadasa stb.)

Helységeiben, terilletén part, politikai célé mozgalom vagy parthoz k6t6dé szervezet nem
mikédhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda elltja a gyermekek feltigyeletét part
vagy parthoz kot6dS szervezettel kapesolatba hozhaté politikai céli tevékenység nem

folytathato.
Az dvoda helységeinek hasznaléi feleldsek:
- az 6voda tulajdondnak megbvasaért, védelméért
- az ovoda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
- tiiz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
- az intézmény SZMSZ-ben valamint a Hézirendben megfogalmazott eldirdsok

betartisaért.
A csoportszobaban csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat.

3. Telefonhasznélat szabalvai:

Az intézmény teriiletén gyermekek kdz6tt mobiltelefont az alkalmazott munkaidejében
csak lenémitott allapotban lehet tartani. Ettél abban a rendkiviili esetben lehet eltérni, -
ovodavezetd engedélyével — ha a munkavallalé csalddtagjdnak egészségligyi allapota azt
indokolja.

Maganjellegii telefonhivasok csak indokolt esetben engedélyezetek, abban az esetben, ha a
gyermekek biztonsigos feliigyelete, Gvodapedagégussal, vagy més alkalmazottal megoldott,

4. Szamitogép hasznalatdnak szabalyai;

Irodaban lévo szamitogépet, csak az Ovoda vezetdje, helyettese hasznalhatja.
Az évodapedagdgusok munkajukkal Ssszefiiggésben hasznalhatjék a neveldi szobaban lévé
szamitogépet és laptopot. Vezeté hozzajaruldsaval hasznalhatjiak a vezetsi irodiban 1évé
szamitogépet.
5. Berendezések hasznalati rendje:
Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eléidézett kért
a karokozonak kell megtériteni.
6. Az udvar hasznalati rendje:
Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak 6vondi feliigyelettel tartézkodhat, az ott 16vé
jatékokat, létesitményeket csak 6vonéi felligyelettel hasznalhatjak.
Az 6voda udvara nem nyilvénos jatszotér, az Gvodéval jogviszonyban nem 416 személyek
nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

7. Nevelési 1ddben szervezett. 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalvok,

llyen programok a kovetkezdk:
- helyszini foglalkozds, kirandulas, séta, kulturalis és sport programok,

iskolalatogatas, stb.

Sziilok tajékoztatdsa;
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A szil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik. A sziild
alairasaval adja beleegyezését a programon valo részvételre.

8. Kozosségi szolgélat
A Knt, 2011. évi CXC tv. és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet rendelkezik az énkéntes

kozOsségi szolgalat végzésérdl. A torvények érielmében az 6voda oktatdsi teriileten
fogadja a telepiilés kozépiskolas didkjait (korlatozott szamban).
Cél:

Az dvodankban folyd pedagdgiai tevékenységek megismertetése.

- Gondozasi feladatokban tapasztalatok szerzése.

- Empaétia, felelosségvéllalas, egyiittmiikidés fejlesziése.

Erdeklédés felkeltése a pedagdgus palya irant.

A célok sikeres megvalésitasa érdekében koordinatorok iranyitjak intézményiinkben a

kozdsségi szolgalatot.
A koz6sségi szolgalatra fogadhaté maximalis létszamot az éves iitemterviink tartalmazza.

XVI. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ eclkészitése az intézményvezetd feleléssége, az 6voda nevelétestiilete
fogadja el, az alkalmazotti kozOsség és a szilldi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az intézményvezet$ jovahagyasaval valik érvényessé.

2. lelen szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a nevelbtestiilet
elfogadasaval, a jelzett kozOsségek egyetértésével és véleményezési Jogainak
¢rvényesitésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

3. Az intézmény eredményes és hatékony mikédéséhez sziikséges tovdbbi
rendelkezéseket — mint példaul a belsé ellenbrzés szabalyozasat, az irat- és
pénzkezelést, bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait ~ éndllé
szabdlyzatok tartalmazzak.

4. Az intézmény miikodését meghataroz6 szabalyzatok — mint vezetdi utasitasok — jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkill is modosithatok, jogszabalyi eloirasok, belsé intézményi
megfontolasok miatt, vagy ha a vezet6 azt sziikségesnek itéli.

5. Az SZMSZ feliilvizsgalatit kezdeményezheti:
- a fenntarto,
- anevelbtestiilet tobbsége: 50 % + 1 f6 kezdeményezésére,
- aszul6k abban az esetben, ha az a gyermekek nagyobb csoportjat érinti és azt a
valasziott képviselok legalabb 50 % + 1 {6 aranyban tdmogatjak,
- avezetd,
- ha torvényi valtozas irja el6.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezs, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
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XVIL LEGITIMACIOS ZARADEK

A Tomajmonostorai Csillagszem Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdt a

Nevelétestiilet 2022. 4prilis 13-an megtartott hatdrozatképes nevelétestiileti értekezletén 100
%-o0s szavazatarannyal fogadta el.

/Agbes Bélané/
Intézményvezetd

Az Gvoda Szervezeti és Mikddési Szabélyzatdban foglaltakat a 2022. 04. 13-4n Sziilsi

Munkakézdsségek megismerték és véleményt nyilvanitott, melyet a mellékelt nyilatkozat
tartalmaz.

ooooooooooooooooooooooooooooooooo

Sz.8z= elndke

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a fenntartd 2022........ hénap..........napjan a
képviselO-testiilet megismerte és jévahagyta.

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

Jegyzl
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MELLEKLET:
Munkakori leiras

Az intézmény neve: Tomajmonostorai Csillagszem Ovoda és Mini Boleséde

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: dajka

Foglalkoztatas jellege: gondozd- nevel$ munka

Munkakér célja: Az intézmény gondozasi, takaritéi feladatainak ellatasa, a nevelési
célkitiizések elérésében valo aktiv részvétel

Foglalkoztatas: teljes munkaidében

Munkaideje: 40 6ra Munkaltatoi jogok gyakorléja: intézményvezetd

Kozvetleniil f61é rendelt munkakér: 6vodapedagdgus

Helyettesités: dajka

Teljesitményértékelés: Az intézményvezets értékel évente a Teljesitmény-értékelési
eljarasrend utasitas alapjan

Elvarhato személyiségjegyek:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikdcids és
beszédmintajaval hasson az dvodas gyermekek fejlédésére! Tiszielje a gyermeket, a
sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadés legyen a jellemz6. A tudomasira jutott
pedagégai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziildket

tapintatosan az Ovodapedagégushoz irényitsa.

A.} A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:
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Napi feladatok

* A csoportvezetd ovoné éltal meghatérozott napirend szerint segit a gyermekek

gondozasaban, Gltoztetésében, a tisztalkodési teenddk ellatdsaban. Az ovéné mellett a

nevelési terveknek megfelelSen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében. - Az

étkezések elotti ¢s utani gondozasi feladatokat, a gyermekek életkorat és fejlettségét

figyelembe véve ellitja, a mosddban, folyosén tartdzkodd gyermekek biztonsagat

feliigyeli.

* Koriiltekintéen ellendrzi a gyermekek rubdzatat, a gyermek egészségvédelme

érdekében az udvarra bocsajtas és a sétak elétt.

* Az arra raszorul6 gyermeket lemossa.

* A délelétti jatékidSben - idejétél fiiggden — tartézkodjon a csoportszobaban vagy az

udvaron a gyermekek koz6tt.

* A jatek- €s egyéb tevékenységhez szitkséges eszkdzok el6készitésében kozremiiksdik,

az 6vono Utmutatasait kovetve; majd a foglalkozasi anyagokat elpakolja, elmossa.

* Turelmes, kedves hangnemmel, kovetkezetességgel segiti a nevelémunkat, a

gyermekek szokasrendjének alakulasat.

* Az étkezések kulturalt lebonyolitdasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az

ovonokkel egytitt kiosztja, az edényeket étkezések utén leszedi és a mosogatdba viszi,

*Az ¢tkezési ¢s szdllito edénycket a kozegészségiligyi kévetelmények szerint

elmosogatja.

* A nyugodt pihends feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket.

* A terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elét.

* A gyermekek érkezésekor ¢s tdvozasakor sziikség szerint segit az §ltézdben.

* Az Ovodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzeésre rendelkezésre alljon.

* Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze

vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol iddben gondoskodhassanak.

* Alkot6i médon miiksdjén egyiitt az ovondkkel és munkatérsaival.

* Jaruljon hozzé az 6voda jo munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.

* A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil§ érte nem jon.

* Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Egyéb feladatok:

* A kdmyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

* Elokésziti a tizorait, uzsonnat.

* Sziikség esetén az ételt felmelegiti.

* Naponként ételmintat tesz el.

* Az 6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja.

* A portalanitast minden nap elvégzi.
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* Alkalmi feladatokat végez: pl. ceruzahegyezés, csoport babaruhdinak rendben tartasa,
Jatékjavitas stb.,

* Az Ovoda udvardt, az dvoda utca frontjat takaritja, gondozza, a jardat lesepri, a
gyermekek jatszé homokjat felassa, kémyékét felsepri. Az udvari Jatékokat letdrli,
tisztan tartja.

* A rabizott ndvények napi gondozasaban részt vesz.

* Ugyel a mosdd, folyosd rendjére. A WC fertStlenitését naponta elvégzi, fogmoso
poharakat naponta tisztan tartja.

* Az 6voda helyiségeit a munkabeosztas rendjében kitakaritja.

Het1 feladatok

* Hetente végez fert6tlenitd takaritast a csoportokban, 6itdzokben, mosdékban.

* A jatékeszkozdket tisztan tartja, a sziikséges fertétlenitéseket hetente elvégzi.

* A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitia a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

* Az ablakokat, ajtokat, kilincseket, butorokat lemossa.

* Fogmos6 poharak fertétleniti.

lddszakos feladatok

B.)

* Kéthetente athuizza a gyermekek agynemiiét.

» Evente négy alkalommal nagytakaritast végez (fliggdny, radiatorok, ablakok, ajtok
lemosasa).

* Fert6zés esetén teljes kori fertdtlenitést végez.

* Az ovodai Unnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremikddik, a szervezési
feladatokban a vezet® és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz. Setak, kirandulasok
alkalmédval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekesoportot, felligyelve a
biztonsagos kézlekedésre, a baleseti veszélyforrdsokat figyeli, azokat haladéktalanul
Jjelenti az 6vodavezetének.

A HACCP eléirasainak szigori betartasara torekszik.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti  az
ovodavezetSnek, irasban rogziti a karbantartasi napléban,

Az 6voda targyait és eszkdzeit feleloséggel hasznalja és 6vija, a biztonségtechnikai
és tizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartia. A munkaviszonyabél eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel

tartozik.
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A munkabeosztés alapjan ~ az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok]
bezarasat, vilagitast, vizcsapokat.

Az 6voda kulesait mindig tartsa maganal, csak munkabeosztas alapjan hasznaljal
teljes felelosséggel.

A munkatérsi értekezleten részt vesz.

Munkaidé alatt csak az dvodavezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A csoport textilidival, evieszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Tervezi ¢s vezeti a felhaszndlt tisztito- és mososzer mennyiségét az Gvodal
vezetOjével.

Munkakériiiményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez al
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrél pedagégiai informdciot, az évoda belsd életérdl, gazdasigi
helyzetérél felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakérébe tartozé feladatokat is, amellyel az
dvoda vezetdje idénként megbizza.

Munkaideje alatt gyermekek kozott mobiltelefon hasznalata nem engedélyezett,
Magantelefonjét, csak indokolt esetben hasznélhatja.

Napi kapcsolatban van a gyermekélelmezés szallitoval, naponta ellenérzi és
egyeztetl az étkeztetést a gyermeckek névsora alapjan, naponta ellendrzi az
ételminta tarolasat.

Reggelente ellenérzi az udvari jétékok allapotat és rogziti a napi ellenérzési
naploban.

Jarandosag:

* Bérbesorolds szerinti illetmény a Kjt. erre vonatkozo rendelkezései alapjan.

Munkavégzéssel dsszeftiggd etikai normdak

* Dajkai feladatait a legjobb mindségnek megfeleléen végzi munkakéri leirasa alapjan.

* Minden doigozonak kotelessége az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo
hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbithatja.

* Kotelességeit jogszabalyok mellett a belsé intézményi szabalyok hatarozzak meg.

* A gyermekek, sziilék jelenlétében csakis a neveli szolidaritas tiszteletben tartasival
formal véleményt munkatarsairdl, gvermekekrél és a sziilérol.

fejlédés mellett folyamatosan torekszik Snismerete és emberismerete fejlesztésére,

» Apolja testi- lelki eglszseget, betegség esetén, csak abban az esctben végzi a
munkajat, ha a gyermekekre nézve semmilyen artalommal nem jar.
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* Forditsanak kellé figyelmet egymas munkaja irant, forduljanak jéindulattal egymas
felé, osszak meg sajat tapasztalatikat egymassal.

* Kollégaik észrevételeit fogadja nyitottan, akar elismerdek, akar kritikusak.

* El6torduld vitdikat a targyszeriiség és indulatok nélkiili tolerancia jellemezze.

* Kiall a munkatarsaiért a sziil6k és a killvilag elott mindaddig, amig a masik szakmai,
vagy etikai hibdja be nem bizonyosodik.

* Az Gvodai életben szeretetteljes emberi kapcsolatok domindlnak, mind a gyermek —
dajka, gyermek — gyermek, pedagogus — dajka, vezetd — beosztott kzott.

* Koteles munkatarsaival, vezetdivel a johiszemiiség és a tisztesség altalanos elve szem
el6tt tartdsa alapjan egytittmiikodni. Olyan magatartast kell tanusitania, amely elésegiti
¢s nem hatraltatja a jogok gyakorlasat és a kotelezettségek teljesitését.

* Esetleges konfliktusokat soha nem a gyermekek jelenlétében oldja meg.

» Ovoda belsé életével kapcsolatos informaciokat hivatali titokként kezeli!

* A gyermekek egyéniségét és emberi méltdsagat mindenkor tiszteletben tartja, sem
tettekben, sem széban nem bantalmazza, nem alazza meg, sem testi, sem lelki erdszakot
nem alkalmaz.

* Minden gyermekkel t6rédik, megkiilonboztetés nélkiil.

* Maganeleti problémait a gyermekek felé semmilyen formaban nem kézvetiti.

* Emberi kapcsolatait (6vodan beliil és kiviil) kélcsénds megbecsiilés és tisztelet

Jjellemezze.
« Tiszteletben tartja munkatdrsai maganéletét, vallasi hovatartozasat, vildgnézetét és

politikai meggy6z6dését.
* A dajka, mint minden ember tévedhet, hibdzhat. A hibsk megelézése, illetve

kijavitasara vald torekvés etikai kotelessége.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy peldanydt atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket,
geépeket, berendezéseket rendeltetésének megfeleléen hasznalom.

Tomajmonostora, ..........o.oovviviiiiiiieceii,

munkavaliald

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

munkaltato
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Munkakon leiras

Az intézmény neve: Tomajmonostorai Csillagszem Ovoda és Mini Bélcs6de

Munkavallalé neve;

Munkakér megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Foglalkoztatas jellege: neveld- oktatd, gondozé munkat segité

Munkakér célja: A helyi Pedagdgiai Programban, az intézmény éves munkatervében
megfogalmazott feladatok ellatasa.

Foglalkoztatas: teljes munkaidében

Munkaideje: 40 6ra Munkaltatéi jogok gyakorléja: intézményvezetd

Kozvetleniil f61é rendelt munkakér: dvodapedagdgus

Helyettesités: pedagdgiai asszisztens

Beosztasok: -----
Teljesitményértékelés: Az intézményvezetd értékel évente a Teljesitmény-értékelési

eljarasrend utasitas alapjan

Elvarhato személyiségjegye:

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintdjaval hasson az ovodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziildt.
Kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen jellemzd. A tudomdsra jutott pedagdgiai

informacidkat titokként kezelje.
A.) Alapveté feladatai:

. A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelésséggel tartozik.
. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatésardl, a
gyermekek foglalkoztatdsarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az évodapedagogusok
irAnymutatasa szerint:
- gyermekek feliigyeletének biztositasanal
- parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és
lebonyolitdsaban - a lassabban haladd, egyéni segitséget igénylé gyermekek
megsegitéseben massag elfogadtatisdban (személyes példaadés)
- a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkertilésének kivédésében
- a tevékenység szervezés feltételeinek zokkendmentes megszervezésében
- az Ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban -
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
feleldsségteljesen segiti
. Alkoté moédon egyiittmilkdik a neveldmunka fejlesztése nevelétestiileti
egyseg kialakitasa érdekében.
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. Kételes megtartani a  pedagbgus etika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kézdsség egytittmiikddés normait.
. Az dvodéban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor

munkavégzésre rendelkezésre alljon.
. Ha munkajat betegség, vagy mas ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat

idében jelezze a felelés tagovoda-vezetdnek, kollégajanak, hogy helyettesitéséro]
idében gondoskodhassanak.
. Munkaidé alatt csak az intézményvezetd, illetve tavolléte esetén az altalanos

helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
. Eletszemléletével térekedjen a pozitiv beallitottsigra, mikédjon egyiitt a jo

munkahelyi 1égkor megteremtésében.

. Az Ovodai nevelés gyermekkdzpontd, befogadsd, ennek megfeleléen a
gyermeki személyiség kibontakoztatasara torekszik, biztositva minden gyermek
szamara az egyenlé hozzaférést.

. Felelés a  rabizott gyermekek szellemi és  testi fejl6déséért.
Nevelétevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlédéséro!.

. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kdzvetitse.

. A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitas, alvésra, vagy
¢tel elfogyasztasara vald kényszerités).

. Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet

nélkil.

Feladatkor részletesen:

Az dvodapedagogus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyd nevelémunkat:

. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarél, a
gyermekek foglalkoztatasardl fejlodésiik optimalis segitéséré.
. Tevékenységiik megszervezésénél az 6vond irdnyitdséval segiti a csoportban

foly6 munkat, az eszkSzoket cl6késziti, elrakja, segiti a csoportszoba atrendezésében,
a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, szilkség szerint a gyermekeknek egyéni

segitséget nynjt.

. Segit a gyerekek befogaddsanak zokkendmentessé tételét.

. Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban étkezésnél,
ltozkodésnél, tisztalkoddsban. A levegdztetés elékészitésében és lebonyolitéséban.

. Setandl ovodan kivilli foglalkozasoknal, kirandulasoknél segiti a gyermekek

utcar kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.
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. A délutdn folyaman — a pedagégus Gtmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek el6készitésében, levezetésében. Esetenként &nalldan megtervezi és

levezeti a jatékot.

. Csendes pihené alatt ¢s szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karban tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

. Segit a gyermekek hazabocsajtasaban.

. Ovéndi utmutats alapjan onalléan egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
. A megtanult fejleszt6 terdpidk egyes elemeit a pedagégus Utmutatdsa szerint a
gyermekeken gyakorolja.

. Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti az
elsdsegélynynjté feleldst, a beosztott pedagdgust, vagy vezetét.

. Ismeri az intézmény alapveté dokumentumait.

. Munkaéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok

Utmutatisa szerint végzi.
. A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd —
feladatok elvégzése, amellyel az 6vodavezet megbizza, vagy jogszabaly, mtézmenyi

szabdlyzat eloir.

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

. A Kkijelolt csoportban az udvarra indulds elétt és a levegdzés utan a mosdoban
¢s az 6liozkodésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6véndk atmutatisa alapjan.

. Tamogatja a gyermekek onalld onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint
segit az 6vondk elvarasainak megfelelden.

. Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, az ételeket az
ovondkkel egyiitt kiosztja, segit az edények elpakolasaban.

. Segit az altatasban, az alvé gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

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

. Sziikség szerint részt vesz az uzsonna elékészitésében.

. Ebredés utan a csoport szokasainak megfelelGen segit az oltdzésben,
tisztalkodasban.

B.) Kiilénleges felelosségek:

* Adatkezelési szabalyzatban foglaltakat ismeri és betartja.
» Ovja az dvoda berendezési és felszerelési targyait.
» Leltari felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.

* A tliz ¢s munkavédelmi elbirdsokat mindenkor betartja.
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* Takarékosan gazdalkodik a réabizott anyagokkal.
* Koteles a balesetveszélyt clharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek

érdekében megtenni.

*Az 6voda mikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes megorizni.

* Munkaideje alatt a mobiltelefon hasznalata gyermekek kozétt nem engedélyezett.
Magantelefonjat csak indokolt esetben hasznalhatja. Elérhetdségét az intézményi
telefon is biztositja.

* Az Ovoda nevel6testiiletével és technikai dolgozéival 8sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapesolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egeszseges és mentalhigiénés kdryezetének kialakitdséban.

* A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiléknek téjékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. Hivatali titoktartas e munkakorben is kételezo.

Felelosségre vonhatg:

* Munkak®ri feladatainak hatariddre t6rténd elmulasztasaért, vagy hidanyos elvégzéséért.
* Vezet6i utasitasok igénytol valo eltérés végrehajtasaért.

*A jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

* A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol valé hasznaldasatol eltérés,
megrongalas.

* A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzésére jogosultak:

* Az intézményvezetd és az ovodapedagdgusok.

Munkavégzéssel tsszefiiggd etikai normak:

* Pedagogiai asszisztens feladatait a legjobb mindségben végzi munkakéri leirasaban
foglaltak szerint.

*Minden dolgozonak kotelessége az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo
hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbithatja.

* Koteles munkatdrsaival, vezetéivel a jOhiszemiiség és a tisztesség 4ltalanos elve szem
el6tt tartdsa alapjan egyiittmiikddni. Olyan magatartast kell tanusitania, amely eldsegiti,
és nem hatraltatja a jogok gyakorldsat és a kotelezettségek teljesitését.

* Szakmai kapcsolataiban a valos értékek tisztelete, a fejlédés irant fogékonysag és a
pedagdgushivatds irdnti elkdtelezettség dominal.
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* Kotelességeit jogszabdlyok mellett a bels6 intézményi szabédlyok hatdrozzak meg.

* A gyermekek, sziilok jelenlétében csakis a neveldi szolidaritas tiszteletben tartasival
formal véleményt munkatarsairdl, gyermekekrél és a sziilérél.

* Belsé igénye sajat munkajdnak minéségi javitdsa, folyamatos énképzés. Szakmai
fejlodés mellett folyamatosan torekszik onismerete és emberismerete fejlesztésére.

* Apolja testi- lelki egészsegét, betegség esetén, csak abban az esetben végzi a
munkgjat, ha a gyermekekre nézve semmilyen drtalommal nem jér.

* Kollégdival forditsanak kell6 figyelmet egymés munkaja irdnt, forduljanak jéindulattal
egymas felé, osszak meg sajat tapasztalatikat egymadssal.

* Kollégdik észrevételeit fogadja nyitottan, akar elismerdek, akar kritikusak.

* El6fordul6 vitdikat a targyszeriiség és indulatok nélkiili tolerancia jellemezze.

* Kiall a munkatérsaiért a sziilok és a kiilvilag el6tt mindaddig, amig a masik szakmai,
vagy etikai hibaja be nem bizonyosodik.

* Az 6vodai életben szeretetteljes emberi kapcsolatok domindinak, mind a gyermek —
pedagogus, gyermek — gyermek, sziilo-pedagdgus, pedagogus — pedagdgus, vezetd-
beosztott kdzott.

* Esetleges konfliktusokat soha nem a gyermekek jelenlétében oldja meg.

» Ovoda belsé életével kapcsolatos informacidkat hivatali titokként kezeli!

* A gyermekek egyéniségét és emberei méltésagat mindenkor tiszteletben tartja, sem
tettekben, sem szoban nem bantalmazza, nem aldzza meg, sem testi, sem lelki erszakot
nem alkalmaz.

* Minden gyermekkel tor6dik, megkiilonbdztetés nélkiil.

* Maganéleti problémait a gyermekek felé semmilyen formaban nem kozvetiti.

* Emberi kapcsolatait (6vodan belill és kivill) kélesonds megbecsiilés és tisztelet

jellemezze.
* Tiszteletben tartja munkatarsai maganéletét, valldsi hovatartozasat, vilagnézetét és

politikai meggy6z6dését.
* A pedagbgiai asszisztens is, mint minden ember tévedhet, hibazhat. A hibdk
megel6zése, illetve kijavitasara valo térekvés etikai kitelessége.

Jarandosag:

* Bérbesorolas szerinti illetmény a Kjt. erre vonatkozo rendelkezései alapjan.

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

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
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biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gepeket, berendezéseket rendeltetésének megfeleléen hasznalom.

Tomajmonostora, ...........coveveeinininn.n.

munkaltatd munkavallald
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Munkakori leiras

Az intézmény neve: Tomajmonostorai Csillagszem Ovoda és Mini Bélcséde
Munkaviilal6 neve:
Munkakdér megnevezése: dvodapedagdgus

Foglalkoztatis jellege: szakképzett pedagdgus, nevelés- oktatas
Munkakor célja: A helyi Pedagogiai Programban, az intézmény éves munkatervében

megfogalmazott feladatok ellatasa.
Foglalkoztatas: teljes munkaiddben
Munkaideje: 40 6ra, ebbol kététt munkaidéd 32 ora
Munkaltatéi jogok gyakorldja: intézményvezetd Kézvetleniil f6lé rendelt munkakér:
megbizott intézményvezetd
Helyettesités: 6vodapedagdgus
Beosztasok: dajka
Teljesitményértékelés: Belso Ellendrzési Csoport, tanfeliigyelet

Elvarhato személyiségjegye:
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és

beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilét.
Kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen jellemzé. A tudomésra jutott pedagogiai

informacidkat titokként kezelje.

A Alapvetd feladatai:
* A rabizott gyermekek nevelése és fejlesziése legjobb tudasdnak megfeleléen,
minden teriiletre kiterjedéen.
*  Feladatait a koznevelési torvényben meghatérozottak szerint, az orszagos és
helyi pedagégiai program alapjan éndlléan és feleldsséggel végzi.
* A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet az idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.
*  Alkot6 médon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti
egység kialakitdsa érdekében.
* Koteles megtartani a pedagégus etika kdvetelményeit, valamint a
munkafegyelem ¢s kdzdsségi egyiittmiikddés normait.
. Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
*  Ha munkajat betegség, vagy mas ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
idében jelezze a felelds tagovoda-vezetdnek, kollégajanak, hogy helyettesitésérs!
1dében gondoskodhassanak.
*  Munkaid6 alatt csak az intézményvezetd, illetve tavolléte esetén az altalanos
helyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.
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«  Eletszemléletével torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikddjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkdr megteremtésében.

* Az dvoda teljes nyitvatartdsi ideje alatt Gvodapedagégus foglalkozik a
gyermekekkel. Munkaidejét és kételezé oéraszamat a mindenkor érvényben 1évd
Jogszabaly alapjan hatérozza meg az 6voda vezetdije.

*  Munkdjat az alapprogram és a helyi pedagdgiai program hatarozza meg,
torekszik mindezek mindségszintd megvaldsitasara.

*  Alapvetd feladata a ribizott gyermekek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosség alakitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, az életkoranak megfeleld kévetelményeket
tamasszon. Tartsa szem elott az érkez6 gyermek szociokulturalis helyzetét, atlagtol
eltéré massagat.

*  Gondoskodjon a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek nevelésérél-
fejlesztésérdl, amelyet tervszerd dokumentacio vezetéssel tamaszt ala.

* Az o6vodai nevelés gyermekkozponty, befogadd, ennek megfelelden a
gyermeki személyiség kibontakoztatséra torekszik, biztositva minden gyermek
szamara az egyenld hozzaférést.

* Felelés a rabizott gyermekek szellemi és  testi fejlodéséért.
Nevelotevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének
megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérsl.

*  Azismereteket sokoldaliian és targyilagosan kozvetitse.

* A humanista pedagbgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitas, alvasra, vagy
étel elfogyasztaséra valo kényszerités).

* Az Ovoda pedagogiai tevékenység rendszere és targyi kdmyezete segiti a
gyermek komyezettudatos kialakulasat.

*  Minden 6vondnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. FEnnek érdekében
hasznalja fel az Onképzésben és szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetoségeket.

* A gyermek életkoranak és fejlettségének figyelembevételével clsajatittatja a
kozdsségi egyiittmiikddés magatartasi szabdlyait, térekszik azok betartisara.

*  Felels a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil.

* A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
kepességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatia. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozds feltételeinek
biztositasarél.

* A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiils§
helyszinekrél, kiséretrol!
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* Az érvényben levé alapprogram és helyi pedagdgiai program eldirdsai és
ajanlasai szerint megfelelden felkészil a tervszeri nevelémunkdra. Lassa el a
szakmai munkéhoz kapcsolédd dokumenticids feladatokat. Alkalmazza a
gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemlélietd eszkszoket, segédanyagokat.

* LA gyermekek fejlédését nyomonkdvetd mérési és ériékelési rendszer”
eljarasrendjének megfeleléen folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek
teljesitményét, fejlodését, és err6l a fejleszt6lapon feljegyzést készit, érdemben
tajckoztatja a sziilot.

* A csoportszobdban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet,
amely harmonizal az 6voda t6bbi helyiségével!

*  Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodé adminisztracids
feladatokat (mulasztasi napld, csoportnapld, fejlesztélapok).

* Az Ovodai szakvéleményt a megfelelé idSpontban  kiallitja, a
szakvéleményeket az intézményvezetének atadja.

* A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és mitkddésével kapcsolatos —
kotelez6 Oraszamon kivill - rendszeres vagy esetenkénti teenddket az
intézményvezetd utmutatasa szerint végzi.

B.) Kiilénleges feleldsségek:
*  Adatkezelési szabilyzatban foglaltakat ismeri és betartja. A kételezd
adatszolgdltatast a rébizott gyermekekrél és kollégdirdl feleldsséggel és pontosan
végzi.
«  Ovja az 6voda berendezési és felszerclési targyait.
*  Leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és
eszkozeiért.
* Atz és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja.
* Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni.
* Az 6voda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyl ¢s csaladt koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megoérizni.
*  Ellatja csoportja gyermekvédelmi feladatait, kapcsolatot tart tagovoddja és az
intézményi gyermekvédelmi feleléssel.
* A Belsé Ellenérzési Csoport tagja. Az ellenérzé csoport munkajat aktivan,
tevékenyen segiti.
*  Munkaideje alatt a mobiltelefon hasznalata gyermekek k6zo6tt nem
engedélyezett. Magdantelefonjat csak indokolt esetben hasznalhatja. Elérhetdségét az

intézményi telefon is biztositja.

Munkavégzéssel 6sszefiiggo etikai normak:
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«  Ovonéi feladatait a legjobb mindségben végzi munkakéri leirasaban foglaltak
szerint.

*  Minden dolgozénak kételessége az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése,
jo himevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbithatja.

*  Koteles munkatarsaival, vezetdivel a johiszemilség és a tisztesség altalanos
clve szem el6tt tartasa alapjan egytittmiikddni. Olyan magatartast kell tantsitania,
amely eldsegiti €s nem hatraltatia a jogok gyakorlast és a kotelezettségek
teljesitését.

*  Szakmai kapcsolataiban a valos értékek tisztelete, a fejlodés iranti fogékonysag
és a pedagdgushivatas iranti elkdtelezettség dominal.

*  Kotelességeit jogszabalyok mellett a belsd intézményi szabalyok hatarozzak
meg.

* A gyermekek, sziilok jelenlétében csakis a nevel6i szolidaritds tiszteletben
tartasaval formél véleményt munkatdrsairél, gyermekekrd! és a sziilorol.

*  Belsé igénye sajdt munkdjanak minGségi javitasa, folyamatos onképzés.
Szakmai fejlédés mellett folyamatosan torekszik Onismerete és emberismerete
fejlesztésére.

*  Apolja testi- lelki egészségét, betegség esetén, csak abban az esetben végzi a
munkéjat, ha a gyermekekre nézve semmilyen artalommal nem j4r.

*  Kollégaival forditsanak kell6 figyelmet egymds munkdja irdnt, forduljanak
joindulattal egymas felé, osszak meg sajat tapasztalatikat egymaéssal.

*  Kollégaik észrevételeit fogadja nyitottan, akdr elismeréek, akar kritikusak.

*  Eléfordulé vitaikat a targyszertiség és indulatok nélkiili tolerancia jellemezze

*  Kidll a munkatarsaiért a sziilék és a kiilvilag elétt mindaddig, amig a masik
szakmai, vagy etikai hibdja be nem bizonyosodik.

* Az ovodai ¢€letben szeretetteljes emberi kapcsolatok dominalnak, mind a
gyermek - pedagégus, gyermek — gyermek, sziil6-pedagogus, pedagdgus —
pedagdgus, vezetd- beosztott kdzott.

*  Esetleges konfliktusokat soha nem a gyermekek jelenlétében oldja meg.

+  Ovoda belsé életével kapcsolatos informacidkat hivatali titokként kezeli!

* A gyermekek egyéniségét €s emberei méltosdgat mindenkor tiszteletben tartja,
sem tettekben, sem szoban nem bantalmazza, nem alazza meg, sem testi, sem lelki
er0szakot nem alkalmaz.

*  Minden gyermekkel t6r8dik, megkiilonboztetés nélkiil.

*  Maganéleti problémait a gyermekek felé semmilyen formaban nem kozvetiti.

*  Emberi kapcsolatait (6vodan beliil és kiviil) kdlcsonds megbecsiilés és tisztelet
jellemezze.

*  Tiszteletben tartja munkatirsai maganéletét, vallasi hovatartozdsat,
vilagnézetét s politikai meggydz6dését.

. Az 6vond, mint minden ember tévedhet, hibazhat. A hibak megelbzése, illetve
kijavitasara valé térekvés etikai kitelessége.
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Jarandosag:

. Bérbesorolas szerinti illetmény a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a
pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl erre vonatkozé rendelkezései alapjan.

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

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelésséggel tartozom, A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket, berendezéseket rendeltetésének megfeleléen hasznalom.

Tomajmonostora, .....ocovveviviieiiiieiieeaiannn,

munkaltato munkavallald
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Munkakeéri leiras
Munkaltaté adatai: Tomajmonostorai Csillagszem Ovoda és Mini Boleséde
Munkavillalo

neve:
Munkakor megnevezése: kisgyermekneveld
A munkakor

célja:

A csaladban nevelkedd kisgyermek szamadra a csaladi nevelést segitve, napkdzbeni
ellatas keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaginak és jollétének
megteremtésével, feltétel nélkiili szeretettel és elfogadassal, a gyvermek
nemzetiségi/etnikai  hovatartozasanak tiszteletben tartdsdval, identitdsanak
erOsitésével kompetencidjanak figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetdség
biztositasdval, viselkedési mintak nyujtasaval eldsegiteni a harmonikus fejlodést.

Munkakor betdltéséhez sziikséges kdvetelmények:

KisgyermeknevelSként alkalmazhatd az az érettségivel rendelkez6 személy, aki
rendelkezik az alabb felsorolt emeltszintii képesitések legalabb egyikével:

. bélcsbédei szakgondozo (OKJ),

. csecsemo- es kisgyermekgondozo (OKJ),

. csecsemd- és kisgyermekneveld-gondozo (OKJ),

. csecsemd- és gyermekneveld-gondozo (OKJ),

a csecsemd- €s kisgyermekneveld (alapképzés),

ol kisgyermekgondozd, -nevel$ (OKJ),

» csecsemo- €s kisgyermekneveld asszisztens (FOKSZ),
. csecsemo- €s gyermekgondozo (OKJ)

Tovabba kisgyermekneveldként alkalmazhatd az a felséfoki végzettségii
személy, aki rendelkezik az alabbi foiskolai pedagégus végzettséggel: =
csecsemo- és kisgyermekneveld szakképesités

Az alkalmazis tovabbi feltétele az egészségiigyi alkalmassag megléte.

Munkavégzés helyszine: Tomajmonostorai Csillagszem Ovoda és Mini Bolcséde

Tomajmonostora, Széchenyi ut 41/¢

Kozvetien felettese, a munkdltatoi jogkdr gvakorloja. intézményvezetd

Munkaidé, munkarend: Heti 40 6ra, (kisgyermeknevel6knél csoportban eltdltendd idé:
napi 7 6ra)

Helyettesités: Bolcs6dei csoportban a kisgyermeknevel6- gondozod helyettesitését
egymas Kkozott osztjak meg vagy a tevékenységnek megfelelé végzettséggel
rendelkezé ovodapedagdgus/ pedagdgiai asszisztens lathatja el.

Teljesitményértékelés: az intézmény teljesitményértékelési rendszere alapjan, tovabba
pedagogus végzettség esetén kiillsé mindsitési rendszer alapjan
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Kézvetlen beosztottjai: bélesédei dajka
Kapcsolati rendszere:

- sziilok

- intézményvezet6

- bélesédei orvos

- védénd

- gyermekvédelmi szervek

- szakért6i bizottsdgok

- dvodapedagogusok

Ellatando feladatai:

A bolesédei nevelés-gondozas feladata a csaladban nevelkedd kisgyermekek
napkdzbeni ellatasanak és esetlegesen kiegészitd szolgéltatasoknak biztositasaval 20
hetes-3 éves egészséges és a 20 hetes-6 éves sajdtos nevelésii igényil gyermek testi-
¢s pszichés szitkségleteinek kielégitése, az optimalis fejlédés eclésegitése. A
hatrnyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyok és kovetkezményeik
enyhitésére torekvés. A sajatos nevelési igényli gyermekek habilitdcidjanak és
rehabiliticiojdnak segitése a gondozas, nevelés, az egyéni és a csoportos
foglalkozasok keretében, a gyégypedagdgus irdnyitasa alapjan.

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozdsa:
. a harmonikus testi és lelki fejlodéshez szikséges egészséges és biztonsagos
kornyezet megteremtése, a fejlodés tamogatasa;
. a primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése;
. cgészsegvédelem, cpészségnevelés, a kérnyezethez valé alkalmazkodis és az
alapvetd kultirhigiénés szokdsok kialakuldsdnak segitése (a testi-lelki harménia
kialakulasat €s megérzését segité napirend — ezen beliil: étkezés, mosakodas, 51tdzkddés,
alvds, szobatisztasagra nevelés, pihenés, levegbzés, jaték, mozgas); « sziikkség esetén
specialis szakember bevonésaval prevencios és korrekceids feladatok ellatésa.

Az érzelmi fejlédés és a szocializdcio segitése:
. derlis légkor biztositdsa, a bolesddébe keriiléssel jaro nehézségek lehetdség szerinti
megelbzése, ill. cstkkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségeik
feldolgozasaban;
. a kisgyermekneveld-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd

kapcsolat kialakulasénak segitése;
. az egyeni szikségletek kielégitése a csoportban élés helyzetében, az éntudat

egeszséges fejlodésének segitése;
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. a bizalmon és elfogaddson alapuld tarsas kapcsolatok alakulasénak, az egyiittélés
szabalyai elfogadasanak, a maésik irdnti nyitottsdg, empatia és tolerancia fejlédésének
segitése;

. lehetdségteremtés a kisgyermeknevel6vel és/vagy a tarsakkal kozos élmények
szerzesere az én-€rvényesités és a tolerancia egyensulyanak iranydba befolyisolva a
gyermek fejlodését;

. * a kommunikativ képességek fejlodésének segitése a kommunikacios kedv
felebresziésével és fenntartasaval (meghallgatas, figyelem, kérdések megvélaszolasa);

. a szocializaciés problémaval kiizd6, lassabban fejlédd, a sajdtos nevelési igényd, a
hatranyos  helyzetii, az elhanyagolt gyermekek nevelése-gondozasa specialis
tobblettorédéssel, szitkség esetén mas szakemberek bevondsaval.

A megismerési folvamatok fejlédésének segitése:
. az érdeklodés kialakulasanak, fennmaraddsanak, erésédésének, az érdeklddési
kor boviilésének segitése;
. a gyermek életkordnak, érdeklodésének  megfelelé  tevékenységek
lehetoségének biztositisa; » a gyermek igényeihez igazodd kozos tevékenység soran
¢lmények, viselkedési és helyzetmegoldasi mintak nydjtasa;

. az 6nalld aktivitds és a kreativitds tAmogatasa;

. az 6nallo véleményalkotasra, a dontésre, a vdlasztdsra vald képessé valas
segitése;

. ismeretnyijtas, a tdjékozddasnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozésanak
segitése;

. + a gyermek tevékenységének tamogatd-batoritd odafigyeléssel kisérése,

megerdsitése, az Onkifejezés lehetdségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.

Folyamatszabalyozassal kapesolatos feladatai:
. a bolesddei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockdzati tényezék

minimalisra csOkkentése.

Felelgsségi kor:
« feleldssége kiterjed a bolesdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miik6désre kiemelten;
* a szakmai munka mindségére;
* a bolcs6dében tartdzkodo gyermekek biztonsagara;
* a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre;
* az intézmény jé hirnevének apoldsara;
* az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara;
*a peénziigyi, gazdasagi, gazdalkodasi, Iirattarozasi, raktarozasi szabalyzatok,
jogszabalyok, elbirasok betartisara,
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* Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze, hogy helyettesitésérsl iddben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a
szakmai vezetd engedélyével hagyhatja el a boles6dét.

* A mobiltelefon hasznélata csak nagyon indokolt esetben megengedett.

* Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre készen alljon.

Jarandosdgok:
* Bérbesorolds szerinti illetmény a Kjt. erre vonatkozé rendelkezései alapjén,

kiegészitve a torvény altal meghatarozott szocialis bérpotlékkal

* Pedagbgus végzettség esetén bérbesorols szerinti illetmény a 326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszeréré] erre vonatkozé rendelkezései
alapjan. Felelosségi koréért illeto potlék a 2011. évi koznevelési térvényben
meghatarozottak szerint.

* Munkavédelmi felszerelés

Datum: Tomajmonostora, «......coovvvevrereeeeanieenoninn,

A munkakdri lefrds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi 6s biintetéjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

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

munkaliato

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

munkavallalo
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Munkakeori leirdsa

Munkaltaté adatai: Tomajmonostorai Csillagszem Ovoda és Mini Béleséde

Munkavallalé neve:
Munkakér megnevezése: bolesédei dajka

A munkakor célja: A boles6dei kdrmyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa, sziikség
szerint a rabizott gyerekek feliigyelete.

Munkakdr betdltéséhez sziikséges kiovetelmények: bolcsddei dajka képesités
Munkavégzés helyszine: Tomajmonostorai Csillagszem Ovoda és Mini Bolcs6de
Tomajmonostora, Széchenyi it 41/c

A munkdltatdi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Kézvetlen felettese: Kisgyermekneveld

Teljesitményériékelés: az intézményi teljesitményértékelési rendszer alapjan
Munkaidd, munkarend: Heti 40 ora osztott munkaiddben

Helyettesites: ovodai dajka

Feladatai :

A kisgyermeknevelék altal meghatarozott napirend szerint segit a feladatok
ellatdsaban.

- Az étkezések kuituralt lebonyolitisaban aktivan kozremikodik, elokészit
mosogat. A HACCP rendszer eléirdsainak megfeleléen végzi a talalokonyhai
munkalatokat, takaritast, a nyilvantartdsok vezetését.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésével lerakja az agyakat,
dgynemiiket, a gyerekek jelének figyelembevételével.

- Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a bolcsédei tinnepélyeken,
hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a vezets, a
kisgyermeknevel6 utmutatasai alapjan részt vesz.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel5zésérsl

A boles6dei munka eredményességéhez nyujtson minéségi szolgaltatast.

- Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre készen alljon.

- Ha munkédjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak.
Munkaid§ alatt csak a szakmai vezetd engedélyével hagyhatja el a bolcsdét.
Rendes évi szabadsagat — elSzetes egyezietés utan — az intézményvezetd

hagyja jova.
A mobiltelefon hasznélata csak nagyon indokolt esetben megengedett.
- Setak, kiranduldsok alkalmaval segit a gyermekcsoport kiséretében,

feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.



TOMAIMONOSTORA KOZSEG POLGARMESTERETOL

5324 Tomajmonostora Széchenyi 1t 63.
Tel.: 59/516-074; Telefax:'59/356-445;
E-mail: polgarmester@tomajmonosiora.hu

- A baleseti veszélyforrasokra figyel, azokat haladéktalanul jelenti a

kisgyermekneveldnek, a bolcsddevezetének.
- A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiksdik,

a rabizott névények gondozéasaban részt vesz.

- A boles6de helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja, elvégzi
a napi, heti, havi takaritasi, ferttlenitési feladatokat, A jatékeszkdzoket tisztan
tartja, a csoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

- Gondozza a boles6de udvarét, a homokozot naponta takaritja, locsolja.

- A nyan takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Ezt a munkakori leirast az On munkajat irdnyité vezetd — munkakdrébe tartozé mds
feladatok szdbeli vagy irasos kijeldlésével — modosithatja, sziikség esetén elrendelheti a
munkakéri leirdsban meg nem jel6lt feladatok elvégzését.

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

Déatum: Tomajmonostora, ..........oooveiiiviianaeennnn...

A Munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanyét atvettem. Az &ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetbjogi felelésséggel tartozom. A munkam sorén hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket a rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

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

munkavallalé munkaltatd



