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1. Bevezetés

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, feladata

A szabalyzat célja, az intézmény szervezeti felépitésének meghatarozéasa. A nevelési-
pedagogiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvaldsitasdhoz az
intézmény miikodésének, belso rendjének kialakitasa; a belso €s kiils6 kapcsolatok
szabalyozasa és azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok
nem utalnak més hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tal
elveiben és tartalmdban illeszkedik az intézmény mas belsd szabalyaihoz,
alapdokumentumaihoz.

Az Intézmény szervezeti felépitését, feladatait és miik6dési folyamatait - e rendeletben és mas
jogszabdlyokban foglaltak figyelembevételével - a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg.

1.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat jogszabalyi alapjaul szolgald

torvények és rendeletek
Az éallamhaztartasrol rendelkez6 jogszabalyok:

Az 4llamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. Torvény

Az allamhaztartas szervezetei beszamolasi €s kdnyvvezetési sajatossagairdl szo16 24992/2000
(X11.24.) Korm. rendelet

e Az allamhdaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasardl szold 368/2011 (XI1.31.) kormany
rendelet

e A szakfeladat rendrdl €s az allamhéztartasi szakdgazati rendrdl szolo 56/2011
(XI11.31.) NGM rendelet

Agazati (kozoktatési) jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti Koznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény modositasarol

e Az emberi eréforrasok miniszterének 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol

e 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szo616 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben /Kjt. vhr./

e A Kormany 363/2012.(XII.17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

o A kozoktatasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (I1. 13.) korm.rendelet

e A Kormany 229/2012.(VIIL.28) Kormany rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo
torvény végrehajtasarol

Egyéb agazati jogszabalyok:

e A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXII. torvény /Kjt./
e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

4



A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
IGyvt./

Az informacios onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1993. évi torvény A munkavédelemrol

335/2005. (X1I1.29) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

A Kiskucké Ovoda elfogadott Pedagogiai Programja

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol,

A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarodl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XIL.
22.) Korm. Rendelet

326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

Elelmezéssel kapcsolatos:

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

36/2016. (XII. 8.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol sz616 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet modositasarol
Az intézményre vonatkozé Elelmezési szabalyzat

Uj és modositott jogszabalyok:

24/2020 (11.24.) Korm. rendelet

A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi

XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013(VIIL

30) Korm. rendelet modositasarol



e 257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet
A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol

Modositja: 18/2020.(I1.19.) Korm.r

e 148/1997.(1X.10.)Korm. rendelet
A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol
Modositja: 31/2020.(11.29.) Korm.r

e 45/2020. (I11. 14.) Korm. rendelet

Az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tdmeges megbetegedést okozd humanjarvany
megelozése, illetve kdvetkezményeinek elharitasa, a magyar allampolgarok egészségének
¢s ¢életének megovasa érdekében elrendelt veszélyhelyzet soran teendd intézkedésekral (I1.)
Megjelent:

MK 2020/42. (111. 14.)

1102/2020. (I11. 14.) Korm. hatarozat

A koronavirus miatt a koznevelési és szakképzési intézményekben 0j munkarend

bevezetésérol

e 24/2020. (1. 24.) Korm. rendelet
A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.

(\V111. 30.) Korm. rendelet

o 1992. évi XXXIII. torvény
A kozalkalmazottak jogéllasarol
Modositja:

2020. évi XIX. tv.

Megjelent:

MK 2020/70. (1V. 10.)

e 152/2009. (XI. 12.) FVM rendelet


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000001.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000001.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000001.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000001.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000001.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000001.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000001.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000003.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000003.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000003.TXT

A Magyar Elelmiszerkonyv kotelez6 el6irasairol
Modositja:

8/2020. (111. 25.) AM .

Megjelent:

MK 2020/54. (111. 25.)

e 1997. évi XXXI. torvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
Modositja:

2020. évi V. tv.

Megjelent:

MK 2020/46. (111. 16.)

e 18/1998. (VI. 3.) NM rendelet

A fertéz6 betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges jarvanyiigyi
intézkedésekrol

Modositja:

10/2020. (111. 14.) EMMI .

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

Modositja:

30/2020. (11. 29.) Korm. r.

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
Modositja:

31/2020. (11. 29.) Korm. r.

Megjelent:

MK 2020/33. (11. 29.)

Hatalyos:

2020. 03. 01.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000003.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000003.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000003.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000003.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000003.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000003.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000003.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000003.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000003.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000003.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000003.TXT

o Jogszabaly:

229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet

A nemzeti koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol
Modositja:

31/2020. (11. 29.) Korm. r.

Megjelent:

MK 2020/33. (11. 29.)

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

Modositja:

13/2020. (1I. 7.) Korm. r.

1.3. A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi, terlleti, id6beni

hatalya
Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed

az 6vodaba jaré gyermekekre, illetve kdzosségeikre,

e agyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire,

e anevelotestlletre,

e azintézményvezetdre, az intézményvezetés tagjaira,

e aneveldmunkat segitokre, és egyéb munkakorben dolgozdkra,
e az 6vodanak szolgaltatast nyujtdkra,

e az ovoda szolgaltatasat igénybe vevokre.

Az SZMSZ teriileti hatélya kiterjed

e az Ovoda épiiletére, illetve az ehhez tartozo6 intézményi teriiletre,

e az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében és keretében zajlo
program, esemény esetében a program, esemeény helyszinére,

e az dvoda képviselete szerinti alkalom, kiils6 kapcsolat esetén az alkalom helyszinére.

Az SZMSZ iddbeni hatalya kiterjed

o a fenntartd képviseld-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idore,

e az 6vodai nevelés idejében ¢és keretében zajlo kiilon programok, események
id6tartamara, illetve az évoda kiilsé képviseleti alkalmai idGtartamara.

e iddtartamara, illetve az dvoda kiils6 képviseleti alkalmai id6tartamara.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000003.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000003.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000003.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=00000003.TXT

1.4. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
hatalya

A Kiskucké Ovoda szervezeti és miikddési szabalyzatanak térzsdokumentumat, jogszabalyban eldirt
kotelez6 mellékleteivel egylitt a kdzalkalmazotti tandcs el6zetesen véleményezte, majd az intézmény
vezetGjének elGterjesztése utdn a nevelGtestiilet azt elfogadta. Az elfogadas sordn - a jogszabalyban
meghatarozottak szerint - a szllGi szervezet egyetértési/véleményezési jogat gyakorolta.

Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata mellékleteivel egyiitt az intézmény fenntartdinak
jovahagyasaval |ép hatdlyba, és hatdrozatlan id6re szél. Hatdlybalépésével az ezt megel6z6 szervezeti
és mikodési szabalyzat hatalyat veszti. Az SZMSZ mddositasara, illetve felllvizsgalatara akkor kertil
sor, ha azt jogszabdly irja eld, illetve amennyiben a dokumentumban hivatkozott jogszabdlyokban,
vagy az ovoda mukodési rendjében valtozds all be, tovdbba, ha a sziilék, vagy a nevelbtestiilet
minGsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat, valamint a mellékleteit képez6 egyéb bels6 szabalyzatok
betartdsa az intézmény minden gyermekére, alkalmazottjara érvényes.

2. Az intézmény adatai

Intézmény neve: Kiskucko Napkozi Otthonos Ovoda

Az intézmény cime: 2856 Szakszend, Dozsa Gydrgy u. 16.

Az intézmény OM azonositdja: 202713

Torzsszam: 817297

Az intézmény fenntartdja: Szakszend Kozség Onkormanyzata
2856 Szakszend, Szaki u. 91.

Az intézmény feliigyeleti szerve és cime: Szakszend Kozség Onkormanyzata
2856 Szdkszend, Dozsa Gydrgy u. 16.

Az alapitd szerv neve és cime: Szakszend Kozség Onkormanyzata
2856 Szakszend, Szaki u. 91.

Az alapitas éve: 1983

Az alapit6 okirat utolsé6 modositas kelte: 2013. 08. 31.
sz4ma:80/2013.(V1.26.) sz. Onkormanyzati
Hatarozataval fogadta el

Intézményvezetd: Zach Gizella

Szamlaszam: 63200030 — 11065780

Telefonszam: 34/371-563

E-mail cim: ovoda@szakszend.hu

3. Ellatando alaptevékenységek

3.1. Az ellatandd tevékenységek leirasa az alapitd okirat szerint:
Az 6voda funkcidja 6v6-védo, szocidlis, neveld-személyiségfejlesztd funkcio.
Az 6voda 3 éves kortol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvodai nevelés a

gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaban foglalo foglalkozasok
keretében folyik.


mailto:ovoda@szakszend.hu

Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl ellatja — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatésrol szol6 torvényben meghatarozottak szerint - a gyermek napkodzbeni ellatasaval
Osszefiiggo feladatokat is. Az dvodaba felvehetd az a gyermek is, aki a harmadik életévét a
felvételtdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, ha minden haroméves és annal idosebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelyben az 5. €letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol napi
4 orat koteles 6vodai nevelésben részt venni.

Az intézmény nevelési-oktatasi tipusa: évoda

Az intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa

851020 Ovodai Nevelés

A fenntarté az 6vodai csoportok szamat: 2 csoportban hatdrozta meg

A felvehet6é maximalis gyermeklétszam: 60 6

3.2. Az intézmeény az alabbi allami feladatkent ellatando

tevékenysegeket vegzi:
Szakfeladat szama Megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4. Gazdalkodassal 6sszefluiggd jogositvanyok

Az intézmény jogi személy, amely vagyonaval és koltségvetésével részben onalloan
gazdalkodik 6nall6 bérgazdalkodasi jogkorrel.

Az intézmény vezetdje az 6vodavezetd, aki képviseli az intézményt és az intézmény dolgozoi
felett a munkaltatoi jogot gyakorolja.

Részben onalloan gazdalkodasi jogkorrel kapcsolatos tovabbi szabalyok:

4.1. Az intézmény - kiilon megéllapodasban rogzitett — pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak
ellatasara koteles ondlloan gazdalkodo koltségvetési szerv

4.2. Az 6nélldan, illetve a részben onalloan gazdalkodé koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztas €s a felel0sségvallalas rendjét az Egylittmiikodési megallapodas tartalmazza.

4.3. Az intézmény eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga teljes jogkort.
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4.4. Az intézmény koltségvetése — jol elkiilonitheté modon — beépiil az 4.1. pontban
meghatarozott 6nalléan gazdalkodo szerv koltségvetésébe, majd az 6nélldéan gazdalkodo szerv
koltségvetése a fenntartd Onkormanyzat koltségvetési rendeletében keriil meghatarozasra.

4.5. A koltségvetés végrehajtasara szolgald — az 6nalldan gazdalkodod szerv - szamlaszamaval
kapcsolatos adatok a 2. pontban olvashat6

A feladatellatast szolgald vagyon: A feladatok ellatdsahoz az 6vodanak
rendelkezésére all a székhelyen 1év6 ingatlan, a rajta talalhatd 6vodai épiilettel. A
feladatok ellatasahoz rendelkezésre allnak az 6vodaban leltar szerint nyilvantartott
targyi eszk6zok.

5. Az intézmeény vezet6jének kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét — Szakszend Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete bizza
meg - a mindenkor érvényben 1év6 torvények, jogszabalyok alapjan.
Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése a mindenkor
érvényben 1€vo torvények, jogszabalyok alapjan:

e kozalkalmazotti jogviszony

e munkaviszony
Az intézmény képviseletére jogosultak:

e a mindenkori kinevezett 6vodavezeto,

e illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az

iranyado.

6. Az intézmény mikodési alapdokumentumai
A torvényes mitkddést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Az alapit6 okirat
e Az dvoda pedagogiai programja

Az 6voda éves pedagodgiai munkaterve

e Tovabbképzési program,- beiskolazasi terv
e Jelen SZMSZ és mellékletei
o Kozalkalmazotti szabélyzat, vagy Kollektiv szerzddés

6.1. Az alapito okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mitkodését.

6.2. Az voda pedagogiai programja, mely tartalmazza:
a) az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek

személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt
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figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,
¢) a szocialis hatranyok enyhitését segito tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

e) a sziilo, a gyermek, a pedagogus egylittmikodésének formait,

f) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

g) a gyermekek esélyegyenlGségét szolgald intézkedéseket,

h) a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

6.3. Az 6voda éves pedagogiai munkaterve
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz

szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési terve a felel6sok
megjelolésével.
Az éves pedagdgiai munkatervet az 6vodavezetd késziti el. A nevel6testiilet véleményezi,

megvitatja, kiegésziti €s a nevelési évet nyitd nevelbtestiileti értekezleten fogadja el.

Az éves munkaterv tartalmazza:

A kiindul6 helyzetképet
» apedagogiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben
e Program tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
» nevelési év rendje,
» anevelési program kiemelt tanévre lebontott feladati
» tanév rendje,
— nevelési év, tanév kezdo ¢€s befejezd idépontja,
— nyari zarva tartas idépontja,
— oOvodai sziinetek idépontja,
szakmai programok,
nevelésnélkiili munkanapok rendje, felhasznalasa idépontja
megemlékezések, linnepek, rendezvények idépontja
kapcsolattartasi formak, programok,
feladatelosztas a neveldtestiiletben.
Nevelotestiileti értekezletek jellegét, idopont;jat,
Fakultativ hit-és vallasoktatas idejét, helyét
Gazdalkodast, fejlesztést
» Az ellenorzo, értékeld tevékenységek litemezését

YVVVYVY

7. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja, mikodeési

rendszere
A szervet az intézményvezetd iranyitja, 6 legfelsdbb vezeto.

A szerven beliil megtalalhato6:
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e azala- és folérendeltség,
e illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
vezetok, illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozd munkakorok kézott mellérendeltségi viszony van.

Szerkezeti struktura abraja

................................................ OVOdAVEZELO . ..o,
Székszend Kozség Ovodapedagdgusok Fejlesztd pedagbgus
Onkorméanyzata Logopédus

Egyéb kisegitd Pedagogiai munkat segitdk
alkalmazottak (dajkak)
Intézményvezetd
Ovodapedagogusok
Dajkak
Konyhai kisegitd
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Engedélyezett allashelyek szdma: 8 6

7.1. Az dvodavezets és feladatkore

Az 6voda €1én az 6vodavezeto all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Az 6voda vezetdje felelds az intézmény szakszerii €s torvényes miitkodéséért.

Az ovodavezetd jogkorét, felelosségét feladatait a Kdznevelési térvény, az dvoda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatarozza meg.

Az ovodavezeto felelos

e az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért,

e atakarékos gazdalkodasért,

e az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

e atervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért

e az 6voda gazdasdgi eseményeiért,

e apedagdgiai munkaért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

e apedagdgusi kozéptavu tovabbképzesi program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési, rendszerének miikodéséért.

e tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok ellatasaért

e szabadsagolasi terv elkészitéséért

e nyilvantartdsok vezetéséért

e csoportok adminisztracids munkajanak idonkénti ellendrzéséeért

e technikai dolgozok iranyitasaért

Az ovodavezeto feladata

e anevelOtestiilet vezetése,

e aneveldtestiileti - alkalmazotti kozosség értekezleteinek megtartasa,

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

e kozremiikddés az alapvetd dokumentumok: nevelési program, munkaterv,
tovabbképzési program, éves beiskolazasi terv, Onértékelési Program elkészitésében, a
programok szerinti tevékenységek megszervezésben, ellendrzésében,
ovodapedagdgusok onértékelésében, mindsitd eljarasaban

e aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése,

e anemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazodé méltdé megiinneplése,

e arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

e cgyiittmiikodés a munkavallald érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,
e az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben val6 dontés, amelyet
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jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorbe,

e ajogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- €¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

e azintézmény kiilsd szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott feladatok ellatasa,

e ¢sszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése,

e aszakmai munkakozdsség miikodési feltételeinek biztositasa,

e asziil6i munkak6zdsség mikodésének segitése

e pedagbgus etika normainak betartasa

Az 6vodavezetd megbizatasa az 6voda alapitod okiratdban megfogalmazott médon torténik
Az 6vodavezeto feladataibol, hataskorébol atruhazza

e az 6vodavezetd helyettesre vagy ovodapedagdgusra

» anevelomunka ellenérzésének az éves ellendrzési tervben meghatarozott
részét,

» az egyeztetési kotelezettséget a technikai munkatarsak foglalkoztatasara, az
¢let-, és munkakoriilményeikre vonatkozo kérdések tekintetében.

» anemzeti és 6vodai iinnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkorébe
tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését az éves ellendrzési tervben
meghatarozottak szerint

» atlzvédelmi és balesetvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat és ellendrzését

e a gazdasagi vezetdre:
» gazdasagi feladatok feliigyeletét, elvégzését, ellendrzését

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezeté beosztast betoltok részére
A vagyonnyilatkozat tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasdban all6 minden
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény vezetdjére

7.2. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény nevében aldirasra az intézmény vezetdje jogosult. A pénziigyi kitelezettséget
vallalo iratok kivételével egymagéban ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az
azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozo ligyiratokat az
altalanos vezetd helyettes irja ald. A gazdasagi €s pénziigyi vonatkozasu tligyiratokat az
intézmény ¢€s a gazdalkodasi feladatokat ellatd koltségvetési szerv kdzotti munkamegosztasi
megallapodas alapjan irja ala.

Az intézményvezeto alairasi jogkore a vezetése ala tartozo 6voda szakmai tevékenységére
vonatkozo6 jelentések, tajékoztatok alairasara, a sajat hataskorben tett intézkedésekre,
tanligyigazgatasi, munkaltatoi €s gazdasagi iigyekre terjed ki.
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Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az
alairas érvényességéhez az Intézmény és a gazdalkodasi feladatokat ellato koltségvetési szerv
kozotti munkamegosztasi megallapodas alapjan a fenntart6 jovahagyasa is sziikséges.

Pénzfelvétel, banki forgalom kdrében a pénzintézethez bejelentettek koziil két személy
egylittes alairasa sziikséges.

7.3. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos ligyekben,

o telepiilési onkormdnyzattal val6 ligyintézés soran,

e intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakdozosségekkel, a sziiléi szervezettel,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, 6nkormanyzattal, az
intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilso partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a vezetd,
vagy annak megbizottja adhat.

7.4. A vezetd helyettesitési rendje

Az dvodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasat az altalanos 6vodavezetd
helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

A megbizott intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdgos megovasaval 6sszefliggd azonnali
dontést igénylo tigyekre terjed ki.

8. Az dvoda dolgozoi

Az 6voda dolgozoit a kdzalkalmazotti torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakordkre a
fenntarté altal engedélyezett 1étszamban az 6vodavezet6 alkalmazza. Az 6voda dolgozoi
munkdjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

16



Az intézményben Munkakorokben Teljes vagy Hidnyzas esetén
foglalkoztatott foglalkoztathato részmunkakor: helyettesithetd:

kozalkalmazotti létszam:
létszam: 8 fo

Ovodavezeté 116 Teljes munkakor Legmagasabb
végzettségl
ovodapedagbgus

Ovodapedagogus 316 Teljes munkakor Ovodapedagogus

Pedagogiai 116 Teljes munkakdor

asszisztens

Dajka 2 6 Teljes munkakdor Dajka

Konyhai kisegit6 116 Teljes munkakor Dajka

8.1. A nevelGtestulet

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezo, neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége.

Feladatait az 1993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol 56-57 §, a 2011. évi CXC. Térvény a
nemzeti kdznevelésrdl 70 §, és a kapcsolodo jogszabalyok szerint latja el.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program ¢€s modositasanak elfogadasa,

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat és mddositasanak elfogadasa,

e anevelési intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa,

e anevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e tovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e a hazirend elfogadésa,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmanak kialakitasa,

e anevelési tanacsadd vagy a szakértdi és rehabilitacios bizottsag megkeresésére a
hatodik ¢€letévét betoltott gyermek jabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges
engedély megadasa,

e jogszabalyban meghatdrozott mas iligyek.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

e pedagdgusok kiilon megbizéasainak elosztasa soran,

e vezetd helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt,
e pedagbdgusok, gyermekek csoportbeosztasakor,

o munkakdzosség-vezetdi megbizasrol.
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A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ha a neveldtestiileti értekezlet az intézmény miikddését érintd barmely - azonnal meg nem
valaszolhato - kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az intézmény vezetdje
koteles azt megvizsgalni, €s arra 30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt adni, amelynek
megfeleld kozzétételérdl az intézmény vezetd helyettes gondoskodik.

A nevelotestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet
rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és iddpontokban
az dvoda vezetdje hivja Ossze.

A neveldtestiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet
e (szi nevelési értekezlet

e tavaszi nevelési értekezlet

e nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a K6zalkalmazotti Tanécs,
az ovoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi
id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. (A jegyzOkonyvet az 6vodavezetd, a
jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ald.)

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet
Szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok
az intézmény iktatott irat anyagaba (irattdrba) keriilnek hatarozati formaban.

A nevelGtestiilet havonta munkaértekezletet tart, igy az informacidaramlas biztositott.

8.2. A kdzalkalmazotti kozosseg Tagjai:
Az alkalmazotti kzosséget az 6voda nevelOtestiilete €s az 6vodanal kdzalkalmazotti

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan beliili
érdekkeépviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 torvény, a Nemzeti koznevelési torvény, (illetve az
ehhez kapcsolo rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.
Jogkore

A kozalkalmazotti kdzosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, az intézményvezetd megbizasaval és a
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megbizas visszavonasaval 6sszefiiggd dontésekben, amelyet kdzalkalmazotti értekezleten
gyakorol.

Kozalkalmazotti kozosséggel valo kapcsolattartas

Evente kétszer, a nevelési év inditasakor és zarasakor az intézmény vezetdje tajékoztatast ad a
kozalkalmazotti értekezleten az intézmény feladatainak ellatasarol és miikodésérdl, a
kovetkezd évi fobb feladatokrdl, valamint az onértékelési program évi feladatainak
végrehajtasarol.

Ossze kell hivni a kdzalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozo fenntart6i
dontések meghozatala el6tt, vagy Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend
megjelolésével kezdeményezi.

A kozalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadénak jelenléte sziikséges. A
kozalkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen moédon alakitja ki véleményét.

A panaszeljarassal kapcsolatos szabalyzatot a Panaszkezelési szabalyzat tartalmazza.

8.3. Onértekelest Tamogatd Munkacsoport

Az intézményi Oonértékelés tervezését, koordinalasat, tamogatasat és ellendrzését végzo
pedagbdgusok az intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatdsdhoz sziikséges jog- és
felelésségi korrel felruhazott csoportja. Az Onértékelési Tamogaté Munkacsoport feladatait a
csoportvezetd koordindlja, az intézményvezetd ellendrzése mellett. Feladataikat az
Onértékelési Program és az Onértékelési éves munkaterv tartalmazza.

8.4. SzUl8i kozosség

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szervezetet (kzosséget) hozhatnak 1étre.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit (kozdsségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon sziil6i szervezet miikddik, éliikkon az elnokkel és az 6t
segitd aktivakkal. A csoportokban miikddoé sziildi szervezetek tagjai alkotjak az intézmény
Sziiléi Munkakdzosségét /tovabbiakban SZMK/. Az 6vodavezetd a tanév elején Osszehivja az
SZMK tagokat, ahol megvalasztjak képviseldjiiket, az elndokdt. Az SZMK elndke kozvetlen
kapcsolatot tart az 6voda vezetdjével.

Az 6vodavezet6 akadalyoztatasa esetén az 6vodavezet6 helyettes tartja a kapcsolatot.

A csoportok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a véalasztott elnok
segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjehez.

Az 6vodai SZMK vagy az 6vodai sziildi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri
szotobbséggel hozza.

Az 6voda vezetdje az 6vodai SZMK-t nevelési évenként két alkalommal, illetve sziikség
szerint hivja Gssze, és ezen tajékoztatast ad az 6voda feladatair6l, tevékenységérol,
gazdalkodasarol.

A nevel6testileti értekezleteken a sziiloi szervezet elnoke részt vehet.
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A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

e dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadéasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol

e tajékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben

e javaslatot tehet az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaval
kapcsolatban

e dont az intézmény vezetéssel egyetértésben az dvoda jotékonysagi rendezvényeinek
(6vodai bal) bevételének felhasznalasarol

A sziil6i szervezet véleményezési jogkort gyakorol:

e a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend és a Munkaterv elfogadasa eldtt

e az SZMSZ azon pontjai esetében, amelyek a sziiloket érintik

o sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

e a fenntart6 koteles kikérni a sziil6i szervezet véleményét az intézmény megsziintetése,

atszervezése, nevének megvaltoztatasa, vezetdjének megbizasa, a megbizas
visszavonasaval dsszefliggd dontés esetén

e asziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésben

e asziiloket anyagilag érint ligyekben
Intézményiinkben a sziilokkel valé kapcsolattartas formai:

e Fogad6 ora

e Sziildi értekezlet évente 3 alkalommal

¢ Nyilt napok

e Nyilvanos iinnepélyek, jeles napok (az egyes 6vodai hagyomanyok alapjan)

e (Csaladi jatszo napok

e (Csaladlatogatas (igény szerint, eldzetes megbeszélés alapjan)

o A falitijsagra kifiiggesztett informacidkon keresztiil

o Kozosen szervezett kiranduldsok

e Munkadélutanok

e Gyermektiikor-a gyermek fejlodésérol (fél évente egy alkalommal)
A sziilOk sajat és gyermekeik jogainak érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, Gtjan az 6voda vezetdjéhez, az adott ligyben érintett
gyermek o0vodapedagogusahoz, vagy a sziildi szervezethez fordulhatnak.

A panaszeljarassal kapcsolatos szabalyzatot a mellékletben talalhatdé Panaszkezelési
szabalyzat tartalmazza.

8.5. Gyermekek kozossege
A gyermekek jogait és kotelességeit az intézmény Hazirendje tartalmazza.

8.6. A konyha szervezeti egysége
Az intézmény melegitd - talaldkonyhat tizemel.

Altalanos feladatai:

- az ¢lelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok,
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- konyhai dolgozé munkajanak megszervezése, 6sszehangoldsa, szakmai irdnyitasa €s annak
ellendrzése;

- a konyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése

- az intézményvezetdvel folyamatos munkakapcsolatban 4ll és beszamol az altala vezetett
egység mikodésérol

- szigoruan ligyel arra, hogy a bevezetett HCCP, HACCP rendszer eldirasait, a munka- és
tlizvédelmi utasitasokat a dolgozd maradéktalanul betartsa;

- nyilvantartja az egészségiigyi kiskdnyv érvényességi idejét, intézkedik annak folyamatos
érvényesitésérol;
- ellendrzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kozegészségiigyi eldirdsok betartasat, a

védoruha viselését, az ételmintak eldiras szerinti megdrzését, a tobbfazisi mosogatas
tevékenységeit;

9. A m@kodeés rendje
Az 6vodai nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda nyari zarva tartasarol februar 15-ig értesitést kapnak a sziilok.

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felqjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

Csoportosszevonast alkalmazunk nyari idészakban, valamint az iskolai dszi, tavaszi sziinetek
ideje alatt, amennyiben a gyermeklétszam olyan mértékben csokken, hogy azt sziikségessé
teszi. Eltéré az 6vodai munkarend, a gyerekek fogadasanak a rendje abban az esetben is, ha a
nemzeti linnepek, illetve més ok miatt az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje
is eltérden alakul.

Az 6voda 5 napos (hétfétdl-péntekig) munkarenddel iizemel.
Az 6voda nyitva tartasa

Kiskuck6 Ovoda 6.30-16.30

A nyitva tartasi id6 pontos id6pontja a mindenkori éves munkatervben - a sziil6i igényeknek
megfelelden - keriil meghatarozasra:

A sziilok igényeinek jelzésére az intézmény vezetdje a fenntartod felé kezdeményezheti a
nyitvatartasi id6 megvaltoztatasat.

Rendezvények alkalméval a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6vodavezetd engedélyezi.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka nyitja, este a dajka zarja.

Amig a gyermek az intézményben tartozkodik, a bejarati ajtokat kulcsra zarni szigortan tilos,
tolozarral azonban be kell zarni, hogy a gyermekek az utcara ne jussanak ki. /Nyari
1d6szakban az 4llagmegovas érdekében csak egy bejaratot tartunk nyitva/

A hivatalos tligyek intézése a vezetdi irodaban torténik.
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Nevelésnélkiili munkanapok:

Iddpontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melynek elkészitéséhez az
intézményvezetd kikéri a fenntartd, az dvodai sziildi szervezet, kozosség véleményét.

A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznalasa soran figyelembe vessziik:

e ajogszabalyi kotelezettséget,
e az dvodaba jaré sziilok munkahelyi leterheltségét.

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol minimum 7 nappal kordbban értesitjiik:

e ateljes sziil6i kort és
e fenntartot

A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet tartunk.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

9.1. A gyermekeknek a nevelési-oktatasi intézményben vald

benntartdzkodas rendje

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Kivételt
képeznek a fakultativ foglalkozasok: logopédia, hittan stb.

A reggeli gyiilekezés 6.30-7.30 oraig, a délutani 15.10-16.30 oraig torténik.

Az 6vodai nevelés a teljes 6vodai €letet magaba foglal6 foglalkozasok keretében folyik, ezért
legkésObb 8.30 o6rdig varjuk a gyermekeket.

9.2. Az alkalmazottaknak az intézményben valé benntartdzkodas
rendje

9.2.1. Ovodapedagdgusok

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes dvodai
¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmarado részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészitd, azzal dsszefliggd egyeb pedagogiai
feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

A pedagogus koteles munkakezdése elott 10 perccel munkahelyén megjelenni. A
pedagogusnak a munkabol vald tdvolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkiviili tdvolmaradast legkés6bb az adott munkanapon reggel 8.00 6rdig jelezni kell az
intézményvezetonek.

Munkaid6 beosztas:

A munkaidd beosztast, munkarendet, helyettesitési rendet az intézményvezetd késziti el, az
intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.
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9.2.2. A nevel8-oktatd munkat segitd alkalmazottak: dajkak,

pedagogiai asszisztens

Az oktato-nevelé munkat segit6 alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét az intézményvezetd allapitja meg, és az intézményvezetd a munkakori leirasban
szabalyozza. Az alkalmazottaknak tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell kozvetlen felettesiiket,
az intézményvezetot.

9.3. A belépés és a benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem

allnak jogviszonyban az intézmeénnyel

Az intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézmény szolgéltatasainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szdmara nyitottsagot
feltételez, az intézményben vald benntartdzkodéds azonban nem zavarhatja a neveld, és
gondozdi munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

e A fenntarté képviseldit, illetve mas hivatalos szervtdl érkezoket eldszor az
intézményvezetd fogadja.

o A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek az 6vodai munkatarsaknak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg
az intézményben.

e Az o6vodai dolgozo a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket
az intézményvezetonek/helyettesének jelenti be.

e Az dvodai csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben
az ovodavezetd engedélyezi.

o Az ételszallitas a konyhahoz tartozo bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti
id6ben torténik. A konyhéaban csak az oda beosztott alkalmazott tartozkodhat.

e Az intézmény altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézményvezetd allapitja
meg.

e A csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat. (nyilt nap,
iinnepélyek, sziiloi értekezlet, munkadélutan, stb.)

o A fakultativ foglalkozéasok befejezését kvetden a kiils6 résztvevOknek el kell
hagyniuk az épiiletet.

9.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €és az udvaron tartdzkodd minden személy koteles:

e akoOzosségi tulajdont védeni,

e a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

e az dvoda rendjét és tisztasagat megorizni,

e azenergiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
e atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben, rendeltetésszeriien
akkor €s oly moédon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, €s az
intézmény egyéb feladatinak az ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon
tulmenden igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irdsban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idopontjanak megjeldlésével.

A gyermekek az 6voda helyiségeit, [étesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

Az 6vodaépiilet nyitasat és zarasat a dajkak végzik a munkakori leirasukban részletezett
szabalyok szerint. Aki zérja az épiiletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:

e A kozlekedési utak szabadon hagyasat

e Az elektromos berendezések (magno, vasalo stb.) kikapcsolt allapotat

e Az ablakok zart allapotat

o A tlizolto-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetdségét
e Az ¢épiilet dramtalanitdsdnak végrehajtasat

Az 6voda berendezéseit, hordozhat6 informatikai eszkozeit az intézményvezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az épiiletekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek
tartalmaznia kell részletezve a kivitelre kertil6 targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi
felelosségvallalast.

A foglalkoztat6 szoba hasznalati rendjét az intézményvezeto allitja 6ssze, és hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kdvetkezdket tartalmazza:

e a foglalkoztat6 szoba tipusa, neve,

o afoglalkozas felel6sének neve és beosztasa,

e a helyiségben tartozkodas rendje,

e a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolésa,
e aberendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.

Az eszk0zok, berendezések hibdjat a csoportszoba feleldse koteles a karbantartofiizetbe
bejegyezni, illetve az 6vodavezetének jelezni. Az dvodavezetd jelzi a karbantartonak a hibat.
A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjeldlésével. Az Gjboli
hasznalatbavételrdl a karbantart6 ad tdjékoztatast. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket
kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény terliletén az épiilet felszereltségében €s berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie.

9.5.Egyeéb, a mikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

e Az dvodaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmodddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kézéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

e Az 6voda dolgozdi tovabba ligynokok, lizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivéve: az 6voda altal
megszervezett konyv fénykép, illetve jatékvasar esetén.)

e Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kdtédo
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a
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gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz k6t6do szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathato.

e Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozdsségi portalokon
valo megjelentetése csak a szereplok/érintettek eldzetes irasbeli hozzéjarulasaval
lehetséges.

e Az dvoda egész teriiletén dohanyozni tilos.

o A gyermekek étkeztetését mindenkor a fenntartdval szerzédésben allo szolgaltato latja
el.

10. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

A mindenkori lehetOségek, és a sziilok igénye alapjan kiilonboz6 fakultativ foglalkozasokat
biztositunk, amelyeket kiilsé szakemberek és 6vodapedagdgusaink tartanak. Az adott nevelési
évben kinalkozo lehetdségekrdl az elso sziil6i értekezleten kapjék meg a sziil6k a
tajékoztatast.

Téritésmentes szolgaltatasok:

e Sajatos nevelési igényl gyermekek felzarkoztatd foglalkozasai a
mindenkori Szakértéi Bizottsag javaslata alapjan.

e Logopédiai fejlesztés logopédiai szakvélemény alapjan, végzi:
oroszlanyi Szakszolgalat logopédusa heti egy, illetve heti két
alkalommal, a fejlesztésre szoruld gyermekek 1étszamatol fliggden

e Hittan-heti egy alkalom igény szerint, (Romai katolikus hittan, és
Reformatus hittan oktatdsra van lehet6ség),

e Vizhez szoktatds-iszas heti egy alkalommal a nagycsoportos 6vodas
gyermekek részére. Az autobuszos szallités, és a foglalkozas ideje alatt
o6vodapedagogusok feliigyelik a gyermekeket. Az Gszashoz sziikséges
eszkozoket a sziilok biztositjak. A részvételhez a sziild irasos
beleegyezd nyilatkozata sziikséges.

11. Intézmény kapcsolatai

11.1. A kulsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a
kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejloddésének tdmogatasa érdekében az Oktatési
Hivatal irdnyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagdgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai
egylittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

Polgarmesteri Hivatal és ovoda kapcsolata

e kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.
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e A kapcsolattartas formai: irdsos és szobeli beszamolok, hivatalos ligyintézés,
informaciok nyujtasa.
Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata
Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, szlikség szerint latogatasok, hospitalasok,
ko6z6s rendezvények
Pedagogiai Szakszolgalat, SNI gyermekek fejlesztését végz6 szakemberek és 6voda

kapcsolata

e kapcsolattartasért az intézményvezetd, a felelos.

e Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a
szakértOi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatsait.

o Az egyilittmiikodés formai ezen kiviil: szakmai el6adasok, megbeszélések,
iskolaérettségi, dislexya prevencids sziirések megszervezése.

o fejlesztési javaslatok kérése

o logopédiai sziirések €s kezelések az arra rdszoruld gyermekeknél,

e Ovodai fejlesztopedagdgus munkaja a Pedagogiai Szakszolgalat itmutatasa szerint

e folyamatos kapcsolat a szakértdi bizottsdgokkal

e folyamatos szakmai kapcsolattartas a SNI gyermekeket fejleszt6 szakemberek és az
érintett Ovodapedagdgusok kozott

Gyermekjoléti szolgalat és az 6voda kapcsolata

e Az o6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, amelyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast
vezetdi szinten az dvodavezetd gyakorolja, gondozza.

e akapcsolatot az intézményvezet? tartja. Feladata, hogy megelézze a tanuldk
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
6vodapedagogusok jelzéseit kovetden a gyermekek hidnyzasainak jogszabalyban
rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt
vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken,
tanacskozasokon. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld gyerekek (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Miivelédési Haz, Konyvtar, Filmszinhaz, Babszinhaz, Sportcsarnok, Uszoda
VOLAN és az 6voda kapcsolata

e nevelési évenként alkalom szerinti latogatasok.
e Feladatuk a gyermekprogramok szervezése, 6vodai iinnepélyek rendezése.

Gyermekorvos, védono, egészségiigyi szolgaltato és az 6voda kapcsolata

e nevelési évenként rendszeres szlirdvizsgalatok,
e akapcsolattartas az 6voda vezet6 feladata,

Egyhazak és ovoda kapcsolata

e a hitoktatds megszervezésének eldsegitése.
e Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.
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Pedagodgiai Oktatasi Kozpont:

e apedagdgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételéért az intézményvezeto a felelds.
Megszervezi a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok, a pedagdgus tovabbképzés, a
pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételét.

Egyéb szervezetekkel (példaul rendorség, tiizoltosag)

e akapcsolattartas az intézményvezeto feladata.
e A kapcsolattartas formai: intézményi rendezvények latogatdsa, gyermekprogramok
szervezese.

Kistérségi ovodakkal
e az intézményvezeto tartja a kapcsolatot.

e Feladata a kozos értekezletek, tandcskozasok megszervezése, modszertani bemutatok
¢s gyakorlatok tartasa.

12. Ovodai jelentkezés és felvétel folyamaténak szabdlyozésa

e A szervezett jelentkezés idOpontjat a fenntartd hatarozza meg.

e Az érdeklédok hirdetmény utjan tijékozodhatnak a jelentkezés iddpontjarol és a
feltételekrol.

e Jelentkezni a kitoltott jelentkezési lap leadasaval, gyermek személyazonositdsara
alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvannyal, tovabba a sziild személyi azonosito és lakcimet igazold hatosagi
igazolvanyaval.

e Az o6vodavezetd atveszi a jelentkezési lapot és beirja a gyermek adatait a felvételi
eléjegyzési naploba.

o A felvételrdl az 6vodavezetd dont. Tuljelentkezés esetén az intézményi felvételi
bizottsag dont a felvételi szempontsor alapjan.

e Az intézményben elutasitottak elhelyezésérdl a fenntart6 altal 6sszehivott felvételi
bizottsag dont, amelyrdl jegyzOkonyv késziil.

o A felvétel tényérdl irdsos értesités, az elutasitasrol és az atiranyitasrol hatarozat
formajaban t4j¢koztatjuk a jelentkezoket.

e Az ¢értesitést €s a hatarozatot az 6vodavezeto altal kijelolt idoben személyesen lehet
atvenni, melynek tényét alairassal kell igazolni. Amennyiben az adott idépontig nem
torténik meg az atvétel, a sziil6t a kdvetkezd 3 munkanapon beliil tértivevényes
levélben kell kiértesiteni.

e A gyermekek csoportba valo besorolasarol az 6vodavezetd dont a sziilok és az
6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

e Az ujonnan jelentkez6é gyermekek fogadasa a nevelési év elsd napjaval /szeptember
01./ torténik.

e Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott
fél éven beliil betolti, feltéve, hogy a haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesitheto.

e Sajatos nevelési igényli gyermek felvétele szakértdi vélemény alapjan torténik.

e Felvételre a nevelési év folyaman barmikor sor keriilhet, amennyiben az adott
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intézményben van szabad féréhely.
Az 6vodaba az a gyermek veheto fel, aki

e Adott év augusztus 31. napjdig a harmadik ¢életévét betoltotte

e Halmozottan hatranyos helyzetii

e Bolcsddébe jaré gyermek, /dolgozé sziilok gyermeke/

e Testvérgyermek,

e Tobbgyermekes csalad gyermeke,

e Egyediilallo sziil6 gyermeke,

e Amennyiben a féréhely engedi az a harom évesnél fiatalabb gyermek is felvehetd, aki
az 6vodaba jaras megkezdését kovetd 6 honapon beliil betdlti 3. életévét,

e A korzethataron kiviil laké gyermekek csak abban az esetben vehetdk fel, ha a
jelentkezOk szdma nem haladja meg a féréhelyek szamat.

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A jegyz0 a sziil6 kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a védono egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szem elott tartva, az 6tddik életév betoltéséig felmentést adhat a kdtelez6 6vodai
nevelésben valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

e agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

e ajegyzd a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol torténd
kimaradasara,

e az ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles
kort.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo rendelkezések

e A gyermekek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelenteni.

e Ha asziilé gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni, tajékoztatnia kell
az 6vodapedagogust.

o Az egészséges gyermek 2 hétnél hosszabb hianyzasat az 6voda vezetdje
engedélyezheti.

e Haagyermek tavolmaradasa elére nem lathato, azt a tavolmaradas napjan, lehet6leg
8.30 oraig be kell jelenteni az 6vodapedagodgusnak.

e A két hetet meghalad6, huzamosabb tavollétet az 6vodapedagogussal egyeztetni kell.

e Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét dvodaba.

e Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan, melynek kovetkezményeit
az 6vodai hazirend targyalja.
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13. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az tnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok: Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodod
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat &polva keriil meghatarozasra. Az {innepélyek,
megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelosoket
az intézmény nevelOtestiilete az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyépoldssal kapcsolatos feladatok: A hagyomanyapolds az intézmény
valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A hagyomanyapoléssal kapcsolatos
feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének: megorzése, illetve ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

e linnepségek, rendezvények,

e egy¢b kulturdlis versenyek,

e cgyéb sport versenyek,

e egyéb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik: az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
a feln6tt dolgozokat, a sziiloket. Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozod konkrét
rendezvények nevét, a rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény véarhatd
idépontjat a munkaterv tartalmazza

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
e jelkép hasznalataval (zaszlo, polo stb.),

e gyermekek tinnepi viseletével,

crer

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tal 1jabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gijjonnan teremtett hagyoméanyok apolasarol,
megOrzéserdl is

13.1. Az 6vodai élet Unnepei gyermekek részére:

e Nyitott iinnepek: Karacsony, Anyak napja, Evzaro, Gyermeknap

e Zart tinnepek: Mikulas, Husvét

e (Csoporton beliili tinnepek: sziiletésnapok megiinneplése

e N¢épi hagyomanyok apolasa, a Jeles napokhoz kapcsolodd szokasok megismertetése:
szliret, Marton napi vasar, Lucazas, Farsang, Z6ldagjarés, Piinkosd,

e Zold iinnepeink: Allatok vildgnapja, Viz vilagnapja, Fold napja, Madarak és Fak
Napja, Takaritasi vildgnap, Kornyezetvédelmi vilagnap

e Nemzeti linnepeink: marcius 15

e Az 6vodék sajatos arculatdhoz kapcsolodo egyéb linnepek: Magyar Népmese Napja,
Apak, nagypapak napja, Nagymamék napja, Csaladi Sportnap, Oszvaré Unnep,
Szivarvany Hét,

e Evkozi kirandulasok, mizeum, galéria, szinhdzlatogatdsok a munkaterv szerint
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e A csaladdok és az 6vodak kozos rendezvényei: Sziilok Balja, Marton napi vasar €s
lampas felvonulas

13.2. A testllet hagyomanyos Unnepei, eseményei, rendezvényei:
e nyugdijba mend munkatars biicsuztatasa,
e pedagbégusnap,
e koz0s kirdndulas alkalomszeriien
e Karacsonyi vacsora

14. Az intézmeényi véd6-ovo elGirasok
Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasités és a tliz riadoterv rendelkezéseit.

14.1. Intézkedések a veszély fennalldsa esetén

Amennyiben megoldhato, a pedagogus kotelessége a veszély elharitasa. Ha szdmara
megoldhatatlan a vesz¢€ly elharitasa, koteles haladéktalanul irdsban tajékoztatni az 6voda
vezetdt. Az intézményvezetd feladata a veszélyforras kivizsgaldsa, és az elharitas érdekében
kiilsé szakember bevonésa a vesz€ly elharitasaba.

14.2. Intézkedések baleset esetén

A pedagbgus haladéktalanul koteles jelenteni az intézményvezetonek, ha a gyermek balesetet
szenvedett. Az intézményvezetd, mérlegelve a baleset sulyossagat, mentot hiv, illetve orvosi
segitséget kér, és tdjékoztatja a sziilot a balesetrdl.

Az intézményvezetd koteles kivizsgalni a gyermekbaleseteket, €s a jogszabalyban
meghatarozottak szerint azokat dokumentélnia kell, illetve eleget kell tennie a sziikséges
bejelentési kotelezettségnek.

A nyolc napon tal gydgyulo sériiléssel jard gyermek baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezesi
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel0s miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy- egy példanyat - az elektronikus tton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell
adni kiskort gyermek esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-
oktatasi intézményben meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
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A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdve kell tenni a sziil6i szervezet képviseldje
részvételét a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.

Gondatlansagbol bekovetkezett baleset esetén az adott gyermekcsoportot ismételt
balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.

Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiilso
rendezvényen, kiranduldson, egyéb programon gyermek baleset torténik, a jelen levo,
intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentdket, a tiizoltokat,
a renddrséget, a sziiloket. Az intézmény vezetdjét minden gyermek balesetrdl haladéktalanul
értesiteni kell.

14.3. Feladatok a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

14.3.1. A gyermekek tajékoztatasa

Minden pedagogusnak feladata, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitasardl meggy6zodjon. A védoé-6vo
eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell ismertetni az
6vodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint példaul foglalkozas eldtt,
kirandulas elott.

Védoé-6vo eldiras:
e azegészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirds,

e a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhatd magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell folyamatosan a csoportnaploban.

Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a véd6-6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

14.3.2. Az egészséges, biztonsagos kdrnyezet megteremtése:

o Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatekokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni, és a jatékszert annak
megfeleléen alkalmazni.

e Az udvari jateékok megfeleldségi tantsitvannyal ellatottak legyenek, és a jatszotéri
eszk6zok biztonsagarol szold 78 /2003. (XI. 27.) GKM rendeletnek feleljenek meg

e Az intézmény dolgozoi hazi készitésli vagy hasznalata elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

e Az 6voda dolgozoi csak olyan jatékot, eszk6zt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a
gyermekek €s dolgozok testi €pségét, egészs€égét nem veszélyeztetik. Az 6vodaban
torténd hasznalatukra eldzetes bemutatas utdn az 6vodavezetd ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot €s eszkdzt az 6vodabol torténd kivitelig - a munkanap végéig -
az 6vodavezetd altal kijelolt szekrénybe kell zarni.
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Csak az 6vodapedagogusok feliigyelete mellett hasznalhatdak az elektromos
késziilékek. Gondoskodni kell arrol, hogy a gyermekek altal nem hasznalhato gépek,
eszk6zok, elektromos késziilékek (elektromos f6zdlap, elektromos tlizhely, vasalo,
kavéfozo, porszivo, diavetito, téve, video, radiosmagno) kozelébe gyermek ne
kertiljon.

14.3.3. Az 6vodavezet6 feladata:

az 6voda egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak felmérése, megsziintetése,
kikiiszobolése,

a balesetveszélyes eszkdzok megjavittatasa,

a meglévo eszkdzok rendeltetésszerti hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld
tarolasanak ellenorzése,

a dolgozdk részére évi egy alkalommal, a belépd 1j dolgozonak a belépésekor
munkavédelmi oktatasrol gondoskodik.

14.3.4. Az 6vodapedagogus feladata:

a balesetet okozhato targyak rendeltetésszer(i hasznalata a gyermekek kozott,

allando feliigyelet biztositdsa a gyermekcsoportban és az udvaron.

A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly modon latja el,
hogy azok a baleset megeldzést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak elrendezése,
eszk0zok taroldsa). Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek
egészségének megorzésére €s a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyok
betartasat, ezekre a gyermekek figyelmét folyamatosan felhivja.

A csoport szokasrendszerének, életének kialakitasa és betartasa oly modon torténik,
hogy a gyermekbalesetek elkeriilhetok legyenek (példaul futkarozas kikiiszobolése
helyhiany esetén, vizes lindleumon, mozgasos foglalkozasok, udvarhasznalat soran a
sziikséges szabalyok kialakitasa).

Barmilyen balesetforrés észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport biztonsagba
helyezése utan az 6vodavezetd tajékoztatasa.

A gyermekek korében eléforduld barmely gyermekbaleset bekdvetkezte soran koteles
a mieldbbi részletes tajékoztatasra (ovodavezetonek, sziiloknek).

Sériilés esetén (agyrazkodas lehetdsége, torés, ficam gyantjanak felmertilése, nyilt
seb, érzékszervek sériilése stb.) a szakszerii els6segélyben részesités utan koteles
mentdt hivni.

Minden 6vodapedagogusnak, illetve alkalmazottnak a munkaidd alatt tortént
balesetekrdl az 6voda vezetdje €s a balesetvédelmi feleldsnek jelentési kotelezettsége
van.

14.3.5. A dajkak, pedagogiai asszisztens feladatai:

munkaeszkozeik rendeltetésszerli hasznalata, a tisztitdszerek megfeleld tarolasa;
csak jo allapotban 1év0 eszkozt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelezo a
munkavégzés megsziintetése, az 6vodavezetd tdjékoztatasa (vasalo, porszivo);
barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az Ovodavezetd tajékoztatasa.
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14.4. A rendszeres egészséglgyi fellgyelet és ellatas rendje
Az intézményben végzett egészségligyi feladatokat a kovetkezo rendeletek szabalyozzak:

26/ 1997. (1X.3.) NM
51/1997 (X11.18.) NM
20/2012. (V111.31.) EMMI

A rendeletekben meghatarozott feladatok figyelembevételével késziil el minden nevelési év
elején a védondi munkaterv, amely a rendszeres tisztasagi vizsgalatok idépontjat, helyét
tartalmazza. Az intézményben szlirGvizsgalatot a gyermekorvos és a védond nem végez, mert
azt csak a gyermekek sziileinek jelenlétében lehet megszervezni.

Evente egy alkalommal fogaszati sziirdvizsgélat torténik az 6vodéaban.
Az intézmény egészségvédelmi feladata:

¢ Biztositani a védondi munka feltételeit
o Sziilk tajékoztatasa a sziikséges vizsgalatokon vald részvételrdl
o Fertdz6 megbetegedés esetén a sziilék értesitése, jelentés kiildése az ANTSZ felé
o Fert6z6 betegségek esetén fokozott tisztasagi €s fertdtlenitd takaritas
o A gyermekek és a sziilok részére egészséggel kapcsolatos felvilagosito tevékenység
végzése (Egészségnapok)
o Kiemelt figyelemmel kisérni az egészséges taplalkozast
e Viltozatos tevékenységekkel a mindennapos testmozgas biztositasa
e A Pedagogiai programban megfogalmazott egészséges életmddra nevelés alapelveinek
érvényesitése
Az dvodéaban dolgozo6 kozalkalmazottak orvosi vizsgalatat:
e Kecskéden az iizemorvos latja el dr. Tutervai Istvan
Az ellatas kiterjed:

e az eldzetes munkakori alkalmassagi vizsgalatra

e asoron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalatra

e iddszakos munkakdri alkalmassagi vizsgalatra

o a foglalkoztatd egészségi feltételeinek biztositasara, illetve ennek vizsgélatara
e az ovodai kornyezet tisztasaganak vizsgalatara

14.5. Rendkivili esemény esetén szikséges teenddk
Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény
felmeriilése, amelynek sordn egyedi eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

o Dbaleset,

e bombaval valo fenyegetés,

o tliz, arviz, foldrenggés,

o illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely rendkiviili esemény.
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A rendKkiviili eseményt észlelé kozalkalmazott feladata

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének, tavollétében
helyettesének.

Az épiilet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyant vagy jel arra utal, hogy a gyermekek testi épségét az
épliletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a gyermekekkel el kell hagyni.

Ebben a gyermekek feliigyeletét ellatdé pedagogusok, dajkak, pedagdgiai asszisztensek a
bombariad6 terv alkalmazésaval vesznek részt.

Bombariado

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén intézkedést az intézményben az intézményvezetd,
vezetOhelyettes hoz. Akadalyoztatasa esetén a szervezeti és miikodési szabalyzatban
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést végzo
hatdsag informdcioja szerint az intézményigazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy
azonnal dont.

A rendkiviili eseményrdl, bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
Iranyitdja az intézmény igazgatdja.

A végrehajtasi rend igazodik az intézmény tlizriadé tervéhez.

A vezetd altalanos feladat- és hataskore

e gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasarol

e koteles intézkedni a felmeriild hianyossagok potlasarol

e atlizvédelmi helyzetrdl kételes tajékoztatast adni a fenntartdjanak

e atlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendd feladatokat folyamatosan ellendrzi
vagy ellendrizteti

e haa felelds a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast

e hataskore szerint koteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok, a mentd és megel6z0
tevékenységek ellatasahoz sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasarol

e kozvetleniil irdnyitja a tlizvédelmi megbizott munkajat;

e az ovodavezetés képviseletében a tlizvédelmi megbizottal egylitt részt vesz a hatdsagi
tlizvédelmi szemléken, ellendrzéseken, €s aldiratja az errdl késziilt jegyzOkonyvet;

e atlizvédelmi megbizott bevonasaval elkésziti s jovahagyasra eldterjeszti a
tlizvédelemre vonatkozo éves koltségvetési tervet;

e gondoskodik a tlizvédelmi eszk6zok és felszerelések nyilvantartasarol, tarolasarol,
folyamatos felujitasarol és potlasarol;

e kidolgoztatja és jovahagyja az 6voda helyiségeire vonatkozo tlizvédelmi utasitasokat;

34



e negyedévenként tlizvédelmi szemlét tart, illetve azt vezeti. A szemle résztvevoi:
tizvédelmi megbizott, az ellendrzott teriileten illetékes vezetok. A szemlérdl
jegyzokonyvet kell késziteni, amely az intézkedési tervet is tartalmazza;

e atlizvédelmi szabalyzat érvényességét figyelemmel kiséri, és az esetleges
modositasokra javaslatot tesz;

e rendszeresen ellendrzi a megeldzo tlizvédelmi rendelkezések végrehajtasat;

e vezeti a tlizvédelmi nyilvantartasokat, nyilvantartja a tizvédelmi munka soran az
intézkedési jogkorét érintd iratokat, dokumentumokat;

e szervezi a dolgozok folyamatos tiizvédelmi tovabbképzését, illetve oktatasat,

e az alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységet az aldbbiak szerint engedélyezi:

e alkalomszert tlizveszélyes tevékenységre engedély csak irasban (a bevezetett

nyomtatvanytdmb, illetve sokszorositott, szdmozott engedélylapok felhasznalasaval)
adhato ki;

15. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje
Ovodakban a nevelémunka ellendrzésére jogosultak

Belso ellendrzés
e az 6voda vezetdje,

Az 6vodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiilsé ellenérzés

e fenntartéi megbizas alapjan kiils6é szakértd
e amindsitést és szakmai ellendrzést végzo szakértok

A belso ellendrzés céljai, feladatai

A pedagogiai folyamatok egyik meghatarozo eleme az ellendrzés, értékelés, melynek
szervezettsége, mindsége visszahat az eredményességre.

Célja a pedagogiai gyakorlat segitése €s fejlesztése.

Az 6voda pedagodgiai munkdjaért az vodavezetdje a felelds, tehat az ellendrzés, értékelés is
els6sorban az ¢ feladata. Minden tanév elején elkésziti az ellendrzési tervet, mely az éves
munkaterv melléklete.

Az intézmény vezetdje az ellendrzési tervben meghatarozottak szerint, az éves munkatervben
meghatarozott szempontok alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmény
zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az intézmény dolgozoinak munkajat.

A gyakorlati munka elemzése, értékelése soran fontos az objektivitas és az 6vodapedagogus
modszertani szabadsagéanak tiszteletben tartasa. A pozitiv megerdsités minden alkalmazott
szdmara épp oly fontos, mint az elfogadott elvek szamonkérése.

Az ellendrzés altalanos szabalyait, kiterjedési korét a pedagdgiai program tartalmazza.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran
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e apedagdgusok munkafegyelme,

e a foglalkozésok, tevékenységek megszervezése,

e aneveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracidé pontossaga,

e az ovono-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveldi munka szinvonala a tevékenységek soran,

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

Az ellendrzés részletes szempontsorat a Belso ellendrzési szabalyzat tartalmazza.

15.1. A belsé ellen6rzés tervezése, elrendelése

Az Ellen6rzési terv az éves Munkaterv része. Tartalmazza az éves ellen6rzések altalanos
szempontjait, a feladatok végrehajtasdnak hataridejét, a felel6sok nevét.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét az intézményvezetd késziti el. A
folyamatos ellendrzés megszervezéséért ¢s hatékony miikodéséért az intézmény vezetdje a
felelds. A belso ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy évente valamennyi
pedagdgus munkajat ellendrizzek, értékeljék.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerti ellendrzésekre is sor keriil.
Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti

e aszakmai munkakdzosség,
e az ¢rintett pedagbgus,
e asziiléi munkak6zdsség, amelyet az intézmény igazgatdja engedélyez.

15.2. A belsd ellenbrzés fajtai, formai, modszerei

e szempontok szerinti csoportlatogatas
e szObeli vagy irasbeli beszamoltatas
e dokumentumok ellendrzése

Az ellenérzés fajtai

e Tervszer(, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés,
e Spontan, alkalomszer(i ellendrzés:

e aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében

e anapi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az 6vodavezetd helyettes,
e asziil6i munkak6zdsség.
e fenntartd

Az 6vodavezetd ill. szakmai helyettes minden csoport munkajat egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran. Az ellendrzés tapasztalatairdl feljegyzést készit, amelyet ismertet a

csoportban dolgozokkal.
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A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az 6vodavezetd az ellendrzés
eredményérdl tajékoztatja az 6voda dolgozait.

A nevelési év zar6 értekezletén az dvodavezeto értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,

megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

15.3. Az ellen@rzésre jogosult személyek

e az intézményvezetd

e azintézményvezeto helyettes,
e a munkakdzosségek vezetoi,
o felkérésre kiilsd szakértd

e Onértékelési csoport tagjai

15.4. A bels@ ellenGrzést végzd alkalmazott jogai és kotelessegei:
A bels6 ellendrzést végzo dolgozd jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni
e az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;
e az cllendrzott dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
e az cllendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzd dolgozd kateles:

e azellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban €s az intézmény belsd
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢szlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal
és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint id6ben megismételni.

15.5. Az ellenGrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozoé koteles:
e azellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesitent;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
Az ellendrzéseinek tapasztalatait 6sszegezni kell a nevelési évet zar6 értekezletre,

megallapitva, hogy az esetleges hidnyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedések
kell tenni.
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Az ellendrzés soran felmeriilt hidnyossagokkal, problémakkal 6sszefiiggd intézkedésekrol
intézkedési terv késziil.

Az dvoda vezetd ellendrzi

e az 6vodapedagdgusok,

e adajkak

e pedagobgiai asszisztens

e konyhai dolgozé munkdjat.

e Nevel6-oktatdo munka ellatasa

e A pedagdgusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelme

e A sziilokkel val6 kapcsolattartds modja, mindsége (fogado orak, sziildi értekezletek,
Nyilt Napok)

e Ovodai iinnepélyek elékészitését, szervezését

e Csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok, egyéni fejlesztd tervek folyamatos
vezetését

e adolgozok jelenléti ivének naprakész vezetését

Az Onértékelési csoport tagjai végzik az intézményi elvarasok és éves munkaterv alapjan:

e Pedagdgusok, vezetd, intézmény onértékelését

16. Az elektronikus uton elGallitott papiralapl nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirassal, igy a papir alapon
elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.
Az intézményben elektronikus iton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok:

e agyermek balesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok,

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o cl kell latni az intézményvezetd eredeti alairdsaval €s az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkez€s szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg0rizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A gyermek balesetek elektronikus iton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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16.1. A KIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesit6 alairasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, €s ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a jogok beallitasai az
intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarélag a felhasznal6 altal ismert jelszdval torténik. Tobb felhaszndlora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az 6vodavezetd Orzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgéalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

17. A pedagogiai programrol valo tajékozodas rendje
Az intézmény alapdokumentumai:

e Alapito Okirat

e Pedagodgiai Program

e Hazirend

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Eves munkatervek

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziild, valamint az 6voda,
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéaférhet6 az 6voda irodajaban.

A Pedagoégiai Program, a Hazirend €s a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhat6 a fenntartonal. Itt minden érdekl6dd szamara helyben
biztositjuk a tanulmanyozas lehet6ségét. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az
érdeklddok felvilagositast kérhetnek az intézmény vezetdjétdl €s a helyettestdl, elézetesen
egyeztetett idépontban.

18. Egyéb rendelkezések

A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eléirasok

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szol6 1999. évi XLIL térvény modositasa szabalyozza az intézményen beliili
dohanyzast.
A modositasok érintik:

e A 36.§. értelmében nem lehet dohanyzohelyet kijeldlni abban az intézményben, ahol

6 évesnél fiatalabb gyermekeket nevelnek.
e A23§.(2)bekezdése kimondja, hogy 6vodaban nem jelolhetd ki dohanyzo hely.
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e A 40 §. értelmében a tilalmak ¢€s a korlatozadsok megszegése pénzbirsagot von maga
utan.

e A dohanyzasi korlatozasok betartasat a felelds személyek kotelesek rendszeresen
ellendrizni. Az intézményben a hatosagokon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult
személyek a kovetkezok: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes,

e A szabalyok megszegése esetén az ellendrzést végzo altal tett intézkedések:

» aszabalyt megszegd felszolitasa a tevékenység abbahagyasara,
» aszabalyt megszegd felszdlitasa az intézmény elhagyésara,
> jegyzOkonyv felvétele a szabalyszegésrol.

A Szabalyzat hatalya ala tartoz6 kozalkalmazottak, sziilok részére dohanyzo hely az
intézményen kiviil, tdblaval megjelolt helyen, a tdblatol szamitott 5 méteren beliil
megengedett. A dohanyz6 helyek a helyi sajatossagok, a tliz, munkavédelmi, és egészségiigyi
eléirasok betartdsaval, ezen szakemberek véleménye alapjan keriilnek kijelolésre.

Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jérhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanosséagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil, a dolgoz6 elmarasztalhatd, amennyiben
nem tartja be a hivatali titokra vonatkoz6 szabdlyokat.

Hivatali titoknak mindsul:

e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek ¢€s a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat
tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak
mindsit.
A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal €s csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhatéo magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban, sem
az udvaron nem hasznalhatja.
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19. Zaro rendelkezések
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadésa és jovahagyasa

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézményvezetdje eldterjesztése utdn a
neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadas tényét a neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyve
tantsitja. A jogszabaly szerint meghatarozottak véleményt nyilvanitanak, illetve
egyetértésiiket adjak.

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. év junius ho 01. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2018. év oktober ho 01. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatéra sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a sziildi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Szakszend, 2020. majus 28.

Zach Gizella

intézményvezetd

P.H.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:
1. BélyegzOhasznalati szabalyzat
2. Adatkezelési szabalyzat

3. Munkakori leirasok
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1. Sz. melleklet

Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

EIVENYES: ...ovveiiieiiee e (év/hénap/nap)-tol.
I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzd

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézményvezetd vagy a helyettesitésével megbizott vezetd helyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

e intézményvezetd
e altalanos intézményvezetd helyettes, az intézményvezeto helyettesitése esetén

Orzési hely: az intézmény irodaja
b) fejbélyegz6, hosszu bélyegzé
Székszendi Kiskucké Ovoda
2856 Szakszend Dozsa Gy. u. 16.
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabélyzat szerint.
Hasznalatéra jogosultak:
e az intézményvezetd
Orzési hely: az intézmény irodaja
II. A bélyegzdk kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az 6voda vezetdje dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzdket az 6voda iroddjaban elzarva kell tartani.

Az érvényes bélyegzokrdl az dvodavezetd nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

Az intézmény hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok
hasznalhatok.

A bélyegz0 cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalodas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhat6.

A bélyegz0 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzo eldkertl, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az Ovodavezetd végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokdnyvben
kell rogziteni, amelyet az 6vodavezetd ¢€s a jelenlévo tant ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni
kell a nyilvantart6 laphoz.
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Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét vesztia ........oooeviiiiiiiiiiiiinnninn... -n
(év/hoénap/nap) érvénybe 1épett bélyegzOhasznalati szabalyzat.

Datum:

Intézményvezetd
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2. Sz. Melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

A 2011 évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban Knv.41.§.(1) bekezdés
szerint z 6voda, mint kdznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a kozoktatasi informacios rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgy(ijtési program keretében adatokat szolgaltatni.

Az intézményben csak azon személyes ¢s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok el6irdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben ez az
intézményvezetd felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett
gyermek sziildjével kozolni kell, hogy az adatszolgéltatds dnkéntes.

Az 6vodaban a gyermekek, valamint az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa folyik.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartadsi modja a kovetkezo:

e papir alapu nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

1. Az 6voda a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
elvének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszagi teriiletén vald tartdzkodas jogcime, és a tartdzkoddsra jogositod okirat
megnevezése, szama

- sziildje, torvényes képviseldje neve, tartozkodasi helye, telefonszama
- a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok

- a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- a gyermek felvételével kapcsolatos adatok

- a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo6 adatok

- tanulo balesetre vonatkoz6 adatok

- a gyermek oktatasi azonositdja

A gyermek adati koziil

- aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziineteltetésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

- ovodai, felvételével kapcsolatos adati az érintett 6vodahoz,

- aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje neve, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
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lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanulo-
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje neve, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok, a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek

- a gyermeksajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgia szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak

- az Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatai a szlilének, a pedagdgiai szakszolgalatnak, intézményeinek, az iskolanak tovabbithatok.

Ezen kiviil nyilvantartjuk a jogszabélyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatokat. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A pedagogus, az intézményvezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot

haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek-mas vagy sajat magatartdsa miatt-
sulyos veszély helyzetbe keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz nem sziikséges az
¢érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

Az elobbiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

2. Az 6voda az alkalmazottak (alkalmazotti nyilvantartas) alabbi adatait tartja nyilvan:
- az alkalmazott

- nevét, anyja neveét

- szliletési helyét €s idejét,

- oktatasi azonositd szamat, pedagdgus igazolvanyszamat,

- végzettségére, szakképzettségére vonatozo adatokat

- munkakorét,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
- vezetOi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszony, munkaviszonya idétartalmat,

- munkaidejének mértékét,

- tartostavollétének id6tartalmat.
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Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézményvezetd a felelds. Adatkezelési
jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban
részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- vezetd helyettes

b) a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

- vezetd helyettes

- 0vodapedagogus

- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

3. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:

3.1. Az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatja:

- intézményvezetd
- vezetd helyettes

3.2. Az alkalmazottak adatait a birdsdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az
igazgatd 6vond tovabbithatja.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagjaban kell nyilvantartani. A
személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell rizni.
Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az
intézményvezeto felelds.
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Ovodapedagégus Munkakori leirds

Altaldnos informdciok
Munkaltato:

Intézmény neve: Kiskucké Napkozi Otthonos Ovoda
Joggyakorlo: Zach Gizella intézményvezeto

Munkavallalo:

Nev:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkakor:

Beosztas:
Iskolai végzettsége:

Munkakor allomanykategoriaja:

Beosztasahoz megkovetelt
Iskolai vegzettség:
Szervezeti egység megnevezése:

Felettes munkakor megnevezése:

Munkaido:
Kotelezo orak szama:
Munkaido beosztas:

Alarendelt munkakorok:
Alapkovetelmény:

Ovodapedagégus
Erettségi
Koézalkalmazott
Felsofoku ovodapedagogusi
szakképesites
Kiskucké Napkéziotthonos Ovoda
Ovodavezetd
Heti 40 ora
Heti 32 ora
Nevelési évenként a munkatervben
rogzitettek szerint
Dajka
Egészségiigyi alkalmassag,
biintetlen eloélet

Az ovodapedagogus kozvetlen felettese az intézményvezeto.

A munkakor célja

A kozoktatasi torvény szerint az intézmény ovodai nevelési és iskolai elokészitési

feladatainak ellatasaban valo kézremiikodes.
A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu
elosegitese, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.
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Kovetelmények

o Iskolai vegzettség, szakképesités: Szakiranyu felsofoku iskolai végzettséeg
és szakképzettség.

o Elvart ismeretek: Az ovodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a
nevelotestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belso
szabalyzatok ismerete.

o Sziikséges képességek: Neveloi alkalmassag, kiilonosen: jo
kapcsolatteremto képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezOképesség.

o Személyes tulajdonsagok: Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
pontossag, megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartdas, jo humorérzék.

Az ovodapedagogus feladatai

o [Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legiobb
tudasanak megfeleloen, minden teriiletre kiterjedoen.

o [Feladatait a kozoktatdsi torvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos
és a helyi nevelési program alapjan végzi onalloan és felelosséggel.

o A nevelotestiilet tagjakent gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket,
melyet az idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

e Betartja az egészségiigyi eloirasokat.

o Alkoto modon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestiileti
egység kialakitasa érdekében.

o Feladata az egyiittmiikédes valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egyiittmitkodés normdait, osszehangolt
munkdt végez az ovoda tobbi dolgozojaval.

o LEletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mitkodjon egyiitt a
jo munkahelyi légkor megteremtésében!

Feladatkor részletesen:

o Nevelo-fejlesztéo munkajat az érvényben lévo pedagogiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.

o [Felkesziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

o Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmiikrol,
személyisegiik fejlodesérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek
megelozésérol (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).
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o A humanista nevelés elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem
alkalmazhat (pl. testi fenyités, megfélemlités, alvasra vagy étel
elfogyasztdasdra valo kényszerites.

o A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiséget, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyeni sajatossagait
figyelembe vevo modszerekkel fejleszti.

o Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet,
a sajatos nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban.

o Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

o [ranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott
adminisztraciot (mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok)

o [Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagogiai programjanak
értékelésében, modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai
munkakozosségi és munkacsoport foglalkozasokon, az tinnepélyeken,
rendezvényeken.

o Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és onképzésben
gyarapitja.

e Részt vesz az ovoda sziiloi értekezletein, megszervezi és vezeti azt a
sziikségleteknek megfeleloen fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiloket
folyamatosan és érdemben tajékoztatia az ovoddaban folyo
nevelomunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

o C(saladlatogatast végez, melyrol feljegyzést készit. Kozremiikodik a
gvermek és ifjusagvédelemi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszelyezteto koriilmények megelozésében, feltardasaban,
megsziintetésében.

o Folyamatosan ellendrzi, meri, értékeli a gyermekek teljesitményét,
fejlodeését, és errdl a személyiség lapon feljegyzést készit.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésdgukat.

o Evente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkdjéhoz sziikséges eszkozok
jegyzéket, a hianyt és az amortizdciot jelenti az intézményvezetonek.

e A csoportszobdaban és a kézos helyiségekben teremtsen esztétikus
kérnyezetet, amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

o Villalja fel az ovodai rendezvények szervezésének osszehangoldsat, azok
szinvonalas lebonyolitasat.

o Magatartasa, pedagogiai munkaveégzése modellként alljon a munkatarsai,
sziilok elott.

Munkakori kapcsolatok

e Reszt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

50



o Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a fenntartoval, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézmeényekkel, az iskolaval és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel
dpolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

o A sziilok kozossegevel egyiittmiikédve vegzi nevelo munkajat a
gyvermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a
jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggyozodésiiknek megfelelo oktatasban
és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

o A nevelés folyamatossaganak érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megdllapitisahoz szakvéleményt készit.

o Tamogatja az orvos, a védono, az allami gondozott gyermekek esetében a
nevelosziiloi feltigyelo munkajat.

Feladata az ovodai élettevékenységi formdival kapcsolatban

e Gondoskodik a megfelelo csoportlégkor, hely, ido, eszkozok biztositasarol
a kiilonbozo jatékformakhoz. A jatékformdkat a leheto legszélesebb
korben alkalmazza, igy pl.: a mozgdsos jatékokat, a szerepjatékokat, az
epito, konstrudlo jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

o Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentoséget kapjon az ovoda
napirendjeben.

e Gondoskodik arrol, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a
gyermekcsoport életében

o Gondoskodik a gyermek zenei érdeklodeésének felkeltésérol, zenei
izlésének formalasarol.

o A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal,
egyeb kezi munka fajtakkal megismerteti.

o A gyermek természetes mozgdsat jatékos formaban fejleszti, segiti a
gvermek sporteszkozokkel torténo ismerkedését.

o Lehetove teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését,
alkalmat, idot, helyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

o Segiti a gyermek tanulasi tevékenységéet, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzeést, a kérdes — valasz alapjan torteno ismeretszerzést, a
megfigyelést, a gyakorlati probléema — és feladatmegoldast, az ovodai
foglalkozast.

o Munkaja soran alkalmazza a kompetenciai alapu (készségek, képességek)
ovodai nevelés alapelveit.
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Munkakoriilmények

o pedagogiai munkdjahoz fénymdsoldasi tevékenység, szamitogeépes
adatfeldolgozas biztositott,

e a sziiloi kapcsolattartashoz igénybe veheti az ovodai telefont,

® az ovodai raktarak eszkozeit ondlloan hasznalja

Az ovoddra harulo feladatokbdl az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezetd utmutatdsa szerint:

helyettesités

sziiloi értekezlet tartasa

eléadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa
jegyzokonyvezetés

az ovodai munkatervben szereplo rendezvenyek, szabadidos
tevékenységek megszervezése

palyazatirasban valo részvétel

tovabb tanulok segitése

hallgatok gyakorlatanak vezetése

leltarozas, selejtezes elokészitése

munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok elldtasa
ifjusagvédelmi feladatok

Ellenorzési tevékenység

Ellenorzése
o Az SZMSZ és az éves intezményi munkateryv tartalma és iitemezése szerint.

o Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol
véleményezéshez.

o FEllendrzéset maga is kerheti.

o Rendkiviili ellenorzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenorzése
eseten, illetve a munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli

eszrevetelt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

o Ovodavezet
o Szakmai munkakozosség vezeto
o Kiilso szakerto egyeztetett idopontban
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A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport,
szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Egyéb rendelkezések

o Koteles a balesetveszelyt elharitani, megelozni, a sziikséges intezkedéseket
ennek érdekében megtenni.

e Az ovoddban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre dalljon. Ha munkdjat betegség,
vagy egyeéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasdt jelezze
vezetojének, kollégajanak, hogy a helyettesitésérol idoben
gondoskodhasson.

o Munkaido6 alatt csak a hazban levo vezeto engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

o Tavolmaradasat a leheté legrovidebb idon beliil kételes jelezni a
vezetonek.

o Munkavégzése ideje alatt koteles betartani a tiiz- és munkavédelmi
szabalyzat eldirasait.

o A pedagogiai munkaval, az é6voda tigyvitelével és miikédeésével
kapcsolatos —kdtelezé oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti
teendoket a vezeto utmutatdsa szerint végzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban
elhelyezett leltari targyakért és az dltala haszndlt eszkozokért
felelosséggel tartozik.

o [Felel a szekrények, raktarak rendjéért, az ovodai eszkozok szakszerti
haszndlataért, a munkaja soran hasznalt eszkozoket rendeltetésiiknek
megfeleloen hasznalja.

e Az ovoda mitkodésevel, a nevelotestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyvermekek egészsegiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megorizni.

o Munkaidbében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan, a nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

o Koteles minden rendkiviili, gyermekeket, munkatarsakat érinté ovodai
eseményrol tajékoztatni az ovoda vezetojét!

o Az intézményben szeszes ital fogyasztdasa és a dohanyzas tilos!

o A munkakori leiras modositasanak a jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetojogi felelosséggel tartozom.

A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleloen hasznalom.

Kelt:
Szakszend, 2018. augusztus 27.

Intézményvezeto, mint munkaltato Ovodapedagogus, mint munkavallalé
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Munkakor megnevezése:  Pedagogiai asszisztens
Cél: Az intezményben folyo pedagogiai munka segitése

A pedagogiai program eredményes megvalositisa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az ovodapedagogusok munkajat.

Heti munkaido: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvardasok

Alapkovetelmény Egészsegiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet
Iskolai végzettség, Kozepfoku végzettség, uj alkalmazas esetén pedagogiai asszisztensi
szakképesités végzettség

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belso

Elvart ismeretek , . :
szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés

Személyes tulajdonsdagok  Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitékészség
Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatdasarol,
fejlodesiik optimalis segitésérol az ovoda pedagogusok iranymutatdsa szerint:

o a gyermekek feliigyeletének biztositasandal,

e a pdrhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasdaban,

e alassabban halado, egyéni segitséget igénylo gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

e a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

e a tevékenységszervezés feltételeinek zokkenomentes feltételeinek biztositasaban,

e az ovodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitisaban,

figvelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat

felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjdan segiti a csoportban folyo nevelomunkat:
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o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimdalis megsegitéseérol.

o A tevékenységek megszervezésében az ovono iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gvermekek eszkozeinek elokészitéseben, sziikseg szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

o Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenomentéssé tételét.

o Aktivan részt vesz a gyermekek gondozdasi teendoinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,
— az oltozkodeésnél,
— a tisztalkodasban,

— a levegoztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

o Sétanal, ovodan kiviili foglalkozdasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

e A délutan folyaman — a pedagogus utmutatdasa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és
levezeti a jatékot.

o Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteto eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elékésziti a kovetkezé napokra.

o Segit a gyermekek hazabocsatdasandl.

o OVOnéi utmutatds alapjan ondlléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

o A megtanult fejleszto terapiak egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

o Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatandl, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

e Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

o Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
utmutatasa szerint végzi.

Altaldanos magatartdsi kivetelmények

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

o Munkatarsaival egyiittmiikodik.

o A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelo és az adott helyzetben
altalaban elvarhato magatartdst tanusit:

e ajohiszemiiség és a tisztesség elvenek megfelelden,

e amunkavdllalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjdan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésere,

o véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sérto vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,
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o koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
osszefiiggésben jutott a tudomdasara.

Kiilonleges felelossége

o Tevékenységét az intézmeényvezeto-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Munkakori leirdsat
az intézmeényvezeto késziti el.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéert teljes korii felelosséggel tartozik.

o Az intézmény alkalmazotti kérének tagjakent alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

o Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsdara.

o Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kérnyezetének
kialakitasaban.

o A gyermekek évodai munkdjardl a sziiléknek tajékoztatdst nem ad, Sket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

o munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetoi utasitasok igénytol eltéro vegrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gvermekek jogainak megsértéséért,

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltéro hasznalataért,
megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység
e Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a
vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi.
o A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
e Ha barmely teriileten hianyossdgot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Ellenorzésére jogosultak
o Az intézményvezeto, helyettese és az ovodapedagogusok
e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelotestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok

e Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo pedagogusokkal
és az ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
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kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolataikat.

o Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelotestiileti
ertekezleteken.

Munkakoriilmények

e Munkajat az ovodavezeto altal meghatdarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

e Munkajahoz telefon, szamitogép, fenymasolo berendezés dll rendelkezésére.

Technikai dontések

e Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi elGirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetoségek
szerint.

Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az évoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

o NYILATKOZAT

o A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

e Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekert anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom.

o A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen
hasznalom.

o Kelt:
Szakszend, 2018. augusztus 27.

Intézmeényvezeto, mint munkaltato Pedagogiai asszisztens, mint
munkavallalo
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Dajka Munkakori leiras
Altaldnos informdcick
Munkaltato:

Intézmény neve: Kiskucké Napkozi Otthonos Ovoda
Joggyakorlo: Zach Gizella intézményvezeto

Munkavallalo:
Név:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakor:
Beosztas: Dajka
Iskolai végzettsége: érettségi, dajkai képesités
Munkakér allomanykategoridja: Kozalkalmazott
Szervezeti egység megnevezése: Kiskucko Napkoziotthonos Ovoda
Felettes munkakor megnevezése: Ovodavezeto
Munkaido: Heti: 40 ora
Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet
Cél:

o A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az ovodapedagogusok munkdjat.
e Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartdsa.

Kovetelmények:
o A dajka viselkedése, személyi gondozottsaga, apoltsaga, beszédmintaja nagy hatdssal
van az ovodas koru gyermek fejlodésére.
o Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata sziikséges képesség.
o Személyes tulajdonsagok: pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

e Betartja a munkafegyelmet: a belso szabalyzatokat, a kézosségi élet magatartasi
szabadlyait és az egészségiigyi eloirasokat.

o A nevelési év elején meghatdrozott csoportban az ovodapedagogussal egyeztetve
ellatia a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodest, vetkozést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A
dajkai hattérszerep kévetelményeit teljesiti.

o Az ovodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.

o Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.
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o Kiilso foglalkozasok, sétik, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
0voné utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

o Gondoskodik a gyerekek testi épségeérol, a balesetek megelozésérol (nem hagyhat
gvermeket feliigyelet nélkiil).

o Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkozben megbetegedore.

o A gyermekek magatartasarol, elomenetelerdl a sziiloknek tajékoztatdst nem adhat.

o A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokkent kezelje.

o Nevelési kérdésekben a sziiloket tapintatosan az ovodapedagogushoz iranyitsa.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasdgdanak fenntartdsa

e Az ovoda helyiségeit tisztan és rendben tartja az intézményvezeto dltal megjelolt
teriileten.

e Naponta végez fertotlenito takaritast, portalanito lemosast.

o FElokésziti az ovodai napirend eszkozeit, a pihend idore megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

e Gondozza az ovoda novényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, jardat seper, a
Jjatszohomokot feldssa, fertotleniti, sziikség esetén locsol, ovja az évoda targyait.

o FElvégrzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat
tisztit, fertotlenit, a textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

o A HACCP-eldirdsait - az eloirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

o Az ételt a csoport létszamanak megfeleloen, bekésziti a csoportszobdba.

o FEgész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta pohdrrol és
ivovizrol.

o Etkezéskor (ovonovel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhdba.

Eseti dajkai feladatok:

o Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

o Nyari idoszakban a gyermekek fiirdézésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

o Idoszakonkeént koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kotédoen, nyari zaras
idején, fertozo megbetegedés esetén).

e Havonta fertotleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertoz6 betegség esetén
azonnal.

o Meghatarozott rend szerint (havonta) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

o Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari biitorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

o Nyari idoszakban gondoskodik a szabadban tortéend étkezés higiéniajarol.

o FEvente feliilvizsgdlja a munkdjihoz sziikséges eszkozok jegyzékeét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.
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Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdése elott, illetve azt kovetoen - pénziigyi bizonylatrol lévén
§z0 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

7:00- t6l 15:00- ordig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

e Sajat csoportszoba és az ovoda egyéb helyiségeiben szelloztetés

e Reggeli betalalasa

e Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 8:00- orakor
munkaidejét kezdo dajkakolléga csoportjaban is besegit.

e 8: 30- oratol a csoportjahoz tartozo mosdo, 6ltozo helyiségek/teriiletek takaritasa és
rendben tartdsa

o 9:10- oratol a sajat csoportjaban tartozkodik és elldatja a gyermekek gondozdasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teendoket.

o Udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtds a mosdo hasznalataban és
az oltozkodésben.

o 11:10-11:30- ordig a sajat csoportiaban végzi a napkozbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat

o 11:30- oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegoztetésbdl, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyujtas.

o Ebédeltetéssel jaro feladatok elldatasa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdba szallitdsa.

o Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdasa: csoportszoba seprése és
szelloztetése, fekteto dgyak elhelyezése. A nyugodt pihenés feltételeinek
megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket a gyerekek jelének
figyelembevételével.

o 12:45-13:30- drdig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

o 13:30- oratdl az ovodapedagogus dltal meghatarozott feladatot ldtja el (dekoracio,
ajandék keészités, illetve szalvéta hajtogatas és ceruza hegyezés...)

o 14:30- oratdl a csendes pihendt koveto feladatok ellatdsa (ébresztés, oltoztetes, fekteto
agyak elpakoldsa)

® a csoportszoba uzsonndztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitdsa,

8:00- t6l 16:00- ordig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

o Sajat csoportszobdjaban tartozkodik és ellatia a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

e Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést

o 8:30- oratol a csoportjdahoz tartozo mosdo, oltozo helyiségek/teriiletek takaritdasa és
rendben tartasa

o 9:10- oratol a sajat csoportjaban tartozkodik és elldatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teendoket.

o Udvari jatéktevékenyseg/ levegoztetés elott segitségnyujtas a mosdo hasznalataban és
az oltozkodésben.

o 11:10-11:30- ordig a sajat csoportiaban végzi a napkozbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat

o 11:30- oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegoztetésbol, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyujtas.
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o Ebédeltetéssel jaro feladatok elldatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdaba szallitdasa.

o Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa és
szelloztetése, fekteto agyak elhelyezése. A nyugodt pihenés feltételeinek
megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket a gyerekek jelének
figyelembevételével.

o 12:45-13:30- oraig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritasa, rendben
tartdasa.

o 13:30- oratdl az ovodapedagogus altal meghatarozott feladatot latja el (dekoracio,
ajandék keszités, illetve szalvéta hajtogatas és ceruza hegyezés...)

e 14:30- oratol a csendes pihendt koveto feladatok ellatasa (ébresztés, oltoztetes, fekteto
agyak elpakoldsa)

® a csoportszoba uzsonndztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitdsa,

o tisztalkoddsi teendok segitése

® uzsonndztatds, edények konyhaba torténo szallitasa

® uzsomndztatas utani mosogatasi feladatok ellatdsa

o udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyjtas az oltézkodésben

8:30-16:30-0rdig miiszakban dolgozo dajka feladatai:
o 8:30- dratdl a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatia a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teendoket,
e postalada kiiiritése
o 9:30- oratol segit a konyhasnak elokésziteni az aznapi gyiimélcsot.
o 9:50- ordtol az udvari jatéktevékenységhez elokésziti az udvari jatékokat (jarmiivek és
homokozo jatékok)
o Udvaron a jarda lesoprése
o 10:00 -11:45- ordaig kint a szabadlevegozés soran az udvaron segédkezik az
ovodapedagogusoknak a gyermek feliigyeletben
o 11:45- oratdl az udvari jatékok visszarakodasa a helyére, majd az oltézok és a folyoso
felseprése
o Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitdasa.
o Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa és
szelloztetése, fekteto agyak elhelyezése.
o 12:45-13:30- ordig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa
(iroda, felnott mosdo és 61t6z6)
o 13:30- oratdl az ovodapedagogus altal meghatarozott feladatot latja el (dekoracio,
ajandék készités, illetve szalvéta hajtogatas és ceruza hegyezés...)
o 14:30- oratdl a csendes pihendt kéveto feladatok ellatdsa (ébresztés, oltoztetés, fekteto
agyak elpakolasa)
a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,
tisztalkodasi teendok segitése
uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitdasa
udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtds s az oltozkédeésben
15:20- oratol az ovodai csoportszobak, oltozok és mosdok takaritdasa, rendben tartdsa

Egyéb rendelkezések:
o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
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e Az ovodaban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetojének kollégajanak, hogy a helyettesitéserdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaido alatt csak a hazban lévé vezeto engedélyével hagyhatja el az ovodat.

o  Alkoto modon miikodjon egyiitt az ovonokkel és munkatarsaival.

o Jaruljon hozza az ovoda jo légkérének kialakitasahoz.

o A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a csoportvezeto
ovononek és — vagy az ovodavezetonek.

e Az ovoda targyait és eszkozeit feleloséggel haszndalja és ovja a biztonsagtechnikai és
tiizvedelmi elbirdasokat mindenkor betartja.

o A munkabeosztds alapjan az ovoda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok,
bezarasat, a riaszto betizemelését.

e A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

e Az ovoda nala lévé kulcsaiért teljes feleloséggel tartozik

o Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito és mososzer mennyiséget az intézmény
vezetojével.

o  Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet

o Sziikség eseten elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is amellyel az ovoda
vezetdje idonként megbizza.

o  Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

o Az intézményben szeszes ital fogyasztasa és a dohanyzas tilos!

o A munkakéri leiras modositasanak a jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi
felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen
hasznalom.

Kelt:
Szakszend, 2018. augusztus 27.

Intézményvezetd, mint munkaltato dajka, mint munkavallalo
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Konyhalany Munkakori leirds
Altaldnos informdciok
Munkaltato:

Intézmény neve: Kiskucké Napkozi Otthonos Ovoda
Joggyakorlo: Zach Gizella intézményvezeto

Munkavallalo:
Nev:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakor:
Beosztas: Konyhalany
Iskolai végzettsége: érettségi
Munkakor allomanykategoriaja: Koézalkalmazott
Szervezeti egység megnevezése: Kiskucko Napkoziotthonos Ovoda
Felettes munkakér megnevezése: Ovodavezeto
Munkaido: Heti: 40 ora
Alapkovetelmeny: Egészsegiigyi alkalmassag,

biintetlen eloélet

Kozvetlen felettese az dvodavezeto. Munkdjat az ovodavezeto altal
meghatdrozott munkarendben, az iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

A konyhalany dltalanos feladatai

e Az ovodadban olyan idopontban jelenjek meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

o Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetojének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idoben gondoskodhassanak. Munkaido alatt csak a hazban lévo vezeto
engedélyevel hagyhatja el az ovodat.

o Koteles a munkabdl valo tavolmaraddast a legrovidebb idon beliil
felettesével kozolni!

o Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértekig kotelezheto!

64



Alkoto modon miikodjon egyiitt az ovondkkel és munkatarsaival.
Jaruljon hozza az ovoda jo légkorének kialakitdsdhoz.

A baleseti veszélyforrasokat figyel, azokat haladéktalanul jelenti az
ovodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan részt vesz.

A konyhalany egyéb feladatai

A konyha és a konyhdhoz tartozo helyiségeket tisztan tartja.
Hetente végez fertotlenito takaritast a konyhdaban és a konyha
helyiségeiben

A portalanitast minden nap elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos helyen tarolja.

A konyha textilidit mossa, vasalja.

Az ablakokat, ajtokat butorokat lemossa tisztitja.

A nyari nagytakaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritdst.
Felelos a HACCP eloirasait, a munkavédelmi, kornyezetvédelmi és
tlizrendészeti eloirasokat betartani

Felelos a higiéniai eloirdasok betartasaért

A HACCP mindségbiztositasi rendszer dltal eloirt adminisztrdcios
feladatokat elvégzi (Talalasi ellendrzési lap, Hulladékkezelési ellenorzési
lap, Takarito, fertotlenitoszer felhasznalasat nyilvantarto lap)

Az ételszallitassal kapcsolatos eloirasokat betartja (homerséklet
ellendrzése, hékezelés, tarolds stb.)

Ebéd fogadasa, szétosztdsa, sziikség szerint daraboldsa és tdlalasa
Etelmintds iivegek el6készitése, naprakész feltoltése (ételmintdt tesz el)
Mosogatasi feladatok ellatasa

Szallitoedenyek elokészitése

Gondoskodik a napi maradvany tarolasarol

Elokészito miiveleteket végez, a tizoraihoz a gyiimolcsot elokésziti
(megtisztitja, feldarabolja)

Egyéb rendelkezések

Az ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja, a
biztonsagtechnikai eldirasokat mindenkor betartja.

Az évoda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezardasat.
Munkatarsi értekezleten részt vesz.

Az 6voda nala lévo kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
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o A konyha textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol
Vezeti a torésnaplot.

o Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito és mosogatoszer mennyiségét az
intézmeny vezetojével.

o  Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztésehez javaslatot tehet

o A gyermekekrdl informaciot, az ovoda belso életérdl, gazdasagi
helyzeteérol felvilagositast nem adhat.

o A gyermekekkel, sziilokkel, munkatdrsakkal udvarias magatartast tanusit.

o Sziikség esetén elvegzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat,
amellyel az ovoda vezetoje idonkeént megbizza.

o Munkaidoében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

o A munkakori leiras modositasanak a jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat datvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetojogi felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleloen hasznalom.

Kelt:
Szakszend, ...

Intézményvezeto, mint munkaltato Konyhalany, mint munkavallalo
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