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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. ASZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT FELADATAI

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat / tovabbiakban SZMSZ / feladata, hogy a rogzitse azokat
a tartalmakat, melyeket a torvény hataskorébe utal az érvényben 1évé jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

1.2. AZ SZMSZ KITERJEDESI JOGKORE

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat megtartasa, feladata és kotelezdsége az 6voda minden
dolgozodjanak, alkalmazottjanak.

A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasdban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.

1.3. AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA:

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja:

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

- 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkdésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

- 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az dllamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
(Amr.)

- 2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

- 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (Info térvény)

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

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

- 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

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

- 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

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



326/2013. (VIIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

370/2011. (XI11.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérol (Ber.)

149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdo intézményekrél és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremitkddés feltételeirdl

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

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzddésrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1€pd azonositasi modokrol és az
azonosito kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

1998. évi LXXXIV. toérvény a csaladok tamogatasarol

Az intézmény hatalyos alapito okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitdsok



1.4. AZ SZMSZ HATALYBA LEPESE

- azintézmény vezetdire
Az SZMSZ. személyi hatalya: - az intézmény dolgozdira
- agyermekek sziileire, torvényes képviseldikre

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat az
Az SZMSZ. idébeli hatalya: intézményvezetd jovahagyasaval, a kihirdetés
napjan Iép hatalyba és hatarozatlan idore szol.

- A székhelyen miik6do 6vodara;

- Az 6voda teriletén kivill szervezett, az Ovodai
nevelés idejében, keretében zajlo programokra,
eseményekre;

- Az intézmények képviselete szerinti alkalomra,
kiilsd kapcsolati alkalmakra;

Az SZMSZ. teriileti hatalya:

2. AZ OVODA ADATAI, TEVEKENYSEGE, JOGALLASA, GAZDALKODASA
2.1. AZ OVODA ADATAI

Az intézmény megnevezése: Balatonvilagosi Szivarvany Ovoda
székhelye: 8171 Balatonvilagos Iskola utca 2.
telefonszama: 06-88/480-032
06-30/471-7935
mail: vilagosovi@gmail.com;
szivarvanyovi@balatonvilagos.hu
OM azonosito: 201904
Intézményvezeto: Kavecsanszki Marianna

Helyettesi feladatokat is ellato
ovodapedagogus:

AZ 1ntezmen},/. fenntartoja, az alapitoi Balatonvilagos Kozség Onkormanyzata
jogok gyakorloja:

A Kkoltségvetési szerv hatalyos, alapitd Alapitas: 2013.01.01. Hat.sz.: 108/2018.(V.31.)
okiratanak kelte, szdma, az alapitds Modositds hatalya: 2018.09.01. Hat.sz.: 814-
id6épontja 13/2018

A koltségvetési szerviranyité szerve, Balatonvilagos Kozség Onkormanyzata

székhelye: 8171 Balatonvilagos Csok Istvan sétany 38.
Az intézmény tipusa: 6voda
A koltségvetési szerv altal ellatott | - . ,
N Ovodai nevelés
kozfeladat:
Intézmény csoportjainak szama: 3


mailto:vilagosovi@gmail.com

Férohelyek szama: 70

Az intézménybe felvehetdé maximalis

gyermeklétszam: 84

Szakagazati rend szerint 851020 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Kormanyzati funkci6 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének,
szerint ellatasanak szakmai feladatai.

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

2.2.GAZDALKODAS, PENZUGYI FINANSZIROZAS

Onalléan miikddd és az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkorti  koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait Balatonvilagos Kozség
Onkormanyzat Gazdasagi Ellato és Vagyongazdalkodo Szervezete (GEVSZ) latja el.

Az intézmény addszdma: 15803256-1-14

2.3 FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON

Székhely helyrajzi szdma: 748/2
Székhely alapteriilete: 9129 m2, melybdl az épiilet 398,2 m2

2.4.VAGYON FELETTI RENDELKEZES JOGA

Az intézmény a haszndlatban 1év6 vagyont az alapitd okirat 4. pontjdban leirt tevékenységek
keretében Onalldan haszndlja a rabizott 19. pontban leirt vagyont megdrzi, a mindenkor
érvényes gazdalkodasi szabalyok szerint kezeli és hasznositja.

3. TORVENYES MUKODES DOKUMENTUMAI

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hazirend

Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény, alapitdé okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.



Pedagdgiai Program: ,,Egészség nevelés a mese nyelvén” helyi nevelési program

A nevelémunka az 6voddban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai program
tartalmazza az 6voda pedagogiai céljat, feladatait, azokat a nevelési és egyéb feladatokat,
tevékenységeket, kapcsolatokat, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését.

A pedagogiai programot az 6vodapedagdgusok készitik el, a nevel6testiilet fogadja el és az
intézményvezetd hagyja jova. A  pedagogiai program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése
sziikséges. A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Meghatarozza a koznevelési intézmény muiikodésére, belsd €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

A koznevelési intézmény SZMSZ-at az intézményvezetd késziti el és a nevelOtestiileti
értekezlet a sziil6i szervezet véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mikddtetore
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ-t
nyilvanossagra kell hozni.

Hazirend

Az o6voda hazirendje a gyermeki jogok ¢és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek évodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A koznevelési intézmény Hazirendjét az intézményvezetd késziti el és a neveldtestiileti
értekezlet a sziil6i szervezet véleményének kikérésével fogadja el. A Hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a
fenntart6 egyetértése sziikséges. A hazirendet nyilvanossagra kell hozni.

A munkaterv

Meghatarozza az 6vodai nevelési év helyi rendjét. A nevelési év helyi rendje tartalmazza a
nemzeti linnepek az 6vodai ¢€lethez kapcsolodd linnepek megiinneplésének iddpontjat; az
elére tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak idépontjat.

Tovabbképzési program-beiskolazasi terv

A tovabbképzési program, valamint a tovabbképzés meghatarozott feladatok végrehajtasara
megtervezésére, megszervezésere szolgald 5 évre sz6lo programterve.

A beiskolazasi terv a tovabbképzési program végrehajtasat szolgalo dokumentum, amely egy
nevelési évre szol.

Pedagoégiai munka tervezésének dokumentumai (pedagogusok egyéni tervei)

A pedagogiai tervezés eldre tervezetten, konkrét célokkal, fejleszté feladatokkal segiti a
gyermekek személyiségfejlddését, a pedagogiai program céljanak megvalosuldsat. Tartalmazza
a neveld-fejlesztd munka, az 6vodai tevékenységek megvaldsitasanak elképzeléseit.

A csoportnapld vezetésével nyomon kdvethetd a tervszerli felkésziilés.



4, A MUKODES RENDJE
4.1. NEVELESI EV RENDJE

Az oOvodai nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve hatarozza meg. Az 6vodai
nevelési év helyi rendjének kotelezd tartalmi elemeit a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
hatarozza meg.

4.2. A GYERMEKEK FOGADASANAK (NYITVATARTAS) RENDJE

A nevelési év IX. 1.-t6l a kovetkezd év VIII. 31.-ig tart. Az 6voda munkanapokon, a
karbantartasi szlinet kivételével egész éven at folyamatosan miikodik. A nyitvatartasi id6, napi
10 ora, reggel 6:45 oratol 16:45 oraig.

A nyari sziinetben (a gyermekek 1étszamatol fliggden) a csoportok dsszevonasaval miikddik az
intézmény.

Nyari karbantartas ideje, amikor az 6voda zarva tart: augusztusban (2-4 hét) a képvisel6testiilet
dontése hatdrozza meg.

Rendezvények esetén a nyitvatartas rendjét6él vald eltérésre az intézményvezetd adhat
engedélyt.

4.3. A GYERMEKEK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK RENDJE

Az 6vodaba érkezés reggel 6:45 és 9:00 kozott torténik. Az ebéd utan hazajard gyerekeket 12:30
¢s 13:00 ora kozott lehet hazavinni. A délutani hazamenetel 14:30-t61 folyamatosan torténik.

4.4, A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az intézményvezetd az intézményvezetd-
helyettessel az éves munkatervben meghatarozott munkarend (munkaidé-beosztas) szerint
reggel 8:00 oratdl, délutan 16:00 oOrdig valtott miiszakban tartdzkodik hivatalosan az
intézményben.

Az intézményvezetd/ intézményvezetd helyettes benntartdzkodasarol, munkarendjérdl,
fogaddorajardl a sziiloket a nevelési év elso sziildi értekezletén tajékoztatjuk.

45. AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK
RENDJE

Az alkalmazottak munkarendjét az intézményvezeté-helyettes késziti el. A dolgozok
munkarendjének kialakitdsaban iranyado

- az 6voda nyitvatartasi ideje

- az ellatand6 feladat, munkakori leiras,

- agyermekek érdeke,

A dolgozé kételes jelenteni a munkdbol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:00 oraig a vezetdnek vagy helyettesének, hogy
a helyettesitésrdl, a feladatellatasrol intézkedhessenek.

A konkrét napi varatlan események, hianyzasok esetén a munkabeosztasok Osszeallitdsanal az
ovoda feladatellatasanak, zavartalan és szakszerli (helyettesitések) miikodésének biztositasat
kell figyelembe venni.



A dolgozdk munkaidd nyilvantartasanak napi vezetése az intézmény altal kialakitott jelenléti
iven kotelezo.
A mindenkori munkaidO-beosztast, az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Ovodapedagégusok intézményben valé tartozkodasanak rendje:

A teljes nyitvatartasi ideje alatt a gyermekekkel lehetéleg, minden csoportban 6vodapedagdgus
foglalkozik. Sziikség esetén a kotott munkaidé (32 6ra) megnovelhetd rendkiviili munkavégzés
elrendelésével.

A munkaidé fennmarad6d részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznélasat, az
ovodapedagdgus, maga jogosult meghatarozni, melyet nem koteles az intézményben eltolteni.

4.6. A VEZETOK HELYETTESITESENEK a RENDJE

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra.

Intézményvezetd: heti munkaideje: 40 ora, csoportban kotelez6 oraszama: 12 6ra
Intézményvezet6 helyettes: heti munkaideje: 40 ora, csoportban kotelez6 6raszama: ...ora
Amennyiben tartds tavollétnek (egy honapnal hosszabb iddtartam) nem mindsiilé szabadsag,
betegség, hidnyzds, vagy kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az
intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos benntartdozkoddsa ezen iddszakban nem
oldhat6 meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a: vezet6i, vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

- az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegség, egyéb
tavollét stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezetd helyettesnek
kell ellatni.

- az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl. betegség, egyéb tavollét stb.) nem tudja ellatni, az intézményvezetd
helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezé 6vodapedagogusnak kell
ellatnia. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megdvasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

- egylittes hidnyzéasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd altal
irasban felkért 6vodapedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

-a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

- helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

4.7. BELYEGZOK HASZNALATI RENDJE

Valamennyi cégszerli aldirasndl cégbélyegz6t kell hasznalni. A cégbélyegzdvel ellatott
dokumentumok kizardlag az intézményvezetd alairasaval egyiitt hiteles és érvényes.

Az intézmény bélyegzdjének lenyomata:

A cégbélyegzd Orzése, tarolasa kizardlag zart szekrényben torténik az iroddban.



4.8. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, a HAGYOMANYAPOLASSAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepeink lényegét a hosszas késziilédés, a hangolodas adja. Ennek egy-egy eleme
csoportonként lehet mas és mas, ez is mutathatja a csoportok 6nalld arculatat.
Csoportonként az adott napon, igény szerint iinnepeljiik a gyermekek sziiletésnapjat.

Ovodai szintii hagyomanyaink:
e Evszakonként kreativ barkacs délutdanok
e Marton napi lampas felvonulas
e Ovondk meseeldadasai
e Sport délelott
e  Kiszehajtas”
e Ovodai Jotékonysagi bal
Ovi-hivogatd
Ovi-nyitogatd
Karacsonyi késziilddés, tinnepség, ajandékozas, falusi Advent
Husvéti késziilodés, locsolkodas, ajandékozas
Billeg6- Ballagés
Anyak napi késziilddés, tinnepség
Mikulés varas, ajandékozas
Farsang
Marcius 15.
Kirandulés
Gyermeknap

Jeles napjaink:
o Allatok Vilagnapja
e Viz Vilagnapja
e Fold napja
e Madarak ¢s Fak Napja

A megemlékezések
- tartalmat, elveit az 6voda pedagdgiai programja,
- rendjét, idejét, az lnnepek megemlékezések megszervezéséért, lebonyolitasaért
feleldsok megnevezését az intézményvezetd éves munkaterve hatdrozza meg.

A 132/2000 (VIL.14)) a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl szolo
kormanyrendelet értelmében a nemzeti lobogot allandon kitlizve kell tartani.
E korményrendelet el6irja a kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve
a fel lobogozas szabalyit.
A zasz16 allandé minéségének megtartasarol az intézményvezetd gondoskodnak:
- A zaszlot (lobogot) - tekintélyének megdrzése érdekében - rendszeresen, legalabb
haromhavonta tisztitani, legalabb évente cserélni kell.
- Ha a zaszl6 (lobogd) az elhasznalddasa (kopasa, rojtosoddsa, fakulasa stb.) folytan
jelentdsen eltér a szabvany kovetelményeitdl, a meghatarozott idétartam letelte eldtt
is haladéktalanul gondoskodni kell a cseréjérdl.
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4.9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belso ellenérzés feladata:

Az oOvodaban végzett pedagogiai tevékenység, neveld-fejleszté munka hatékonysaganak
feltarasa.

Az intézményvezetd az ellendrzési ltemterv alapjan ellendrzi az intézmény zavartalan
miikodése érdekében a pedagodgiai munka eredményességét, értékeli a kdzalkalmazottak
munkajat.

Az ellendérzés teriiletei, szempontjai: a mindenkor érvényben 1év0 munkakori leirdsokban
meghatarozott feladatokra terjed ki, konkrét szempontjait az éves munkaterv részét képezd
ellendrzési terv tartalmazza.

Az ellendrzés kiterjed

- munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.
- amunkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre,

- amukodési feltételek vizsgalatara.

A pedagogiai munka ellendrzés foteriiletei

- A nevelés feladatainak végrehajtasa

A munkatervi feladatok megvaldsitasa

A csoportokban foly6 szakmai neveld-fejlesztdmunka mindsége

A nevelémunkahoz kapcsolodo tervezési dokumentumok elemzése

A pedagdgusok szakmai felkésziiltségének felmérése

Egyéb adminisztracios feladatok ellatasa (napld, mulasztasi naplonyilvantartasok stb.)
Sziilokkel vald kapcsolat mindsége

Az ellenérzés végrehajtoi
- Intézményvezetd, intézményvezets-helyettes

Az ellenorzés formai, modszerei

- szoObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- dokumentum ellenérzés,

- csoport, - és foglalkozaslatogatas
- interju

- felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellendrzés fajtai

- Viratlan vagy eldre bejelentett tdjékozodo latogatas

- Tervszeri,, elére egyeztetett szempontok szerint; Az adott nevelési év célkitlizései
megvaldsulasat figyelemmel kisérd tematikus latogatés

- Korabbi ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetését ellendrzé visszatérd
latogatas.

Onértékelés: A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI- rendelet alapjan a tanfeliigyelethez kapcsolodd
intézményi Onértékelést az Oktatdsi Hivatal 4ltal kidolgozott és az emberi erdforrdsok
minisztere altal jovahagyott jelen Onértékelési kézikdnyvben rogzitett teriileteken, az altaldnos
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elvarasok intézményi értelmezései alapjan, a kézikonyvben megadott eszkdzok alkalmazasaval
kell végezni.

4.9.1. A PEDAGOGIAI MUNKA KULSO ELLENORZESE

Orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzés: Tanfeliigyelet
Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés a pedagdgusok munkajanak kiilsd, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.
Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés céljat, feladatait, megszervezésének ¢&s
lebonyolitdsanak és az ellenérzés lefolytatdsanak szabalyait a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet hatdrozza meg.
Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés fajtai:

- apedagogus ellenérzése,

- az intézményvezetd ellendrzése,

- az intézményellendrzés.
A pedagodgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan,
annak hianyaban a helyben szokdsos modon, tovabba az ellenérzést inditd honlapjan
nyilvanossagra kell hozni, a személyiségvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval.

4.10. TAJEKOZTATASSAL, KOZZETETELLEL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Az ovoda vezetdje a kozoktatasi informacids rendszerben, KIR, az oktdber 1-jei allapotnak
megfelelden kozzéteszi az alabbi adatokat és dokumentumokat:

- afenntart6 altal engedélyezett csoportok szamat,

- anevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasinak rendjét,

- ¢éves munkaterv alapjan a nevelési €vben tervezett jelentdsebb rendezvények,
események idépontjait,

- az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

- adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

- az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat

- aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagdgiai programot

- a fenntartdé nevelési-oktatdsi intézmény munkéjaval 0Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét,

- a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazé -
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,

- az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

- a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval

Az intézményvezetd a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési
évenként egyszer, feliilvizsgalja.
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4.10.1. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor, illetve az elsd csoportos sziildi
értekezlet alkalmaval a sziilokkel megismertetjiik, egy példany atadasat alairatjuk a sziilokkel.
Az intézményi dokumentumokrdl az 0 sziilok részére tartott elsé sziiloi értekezleten (minden
év szeptember honap) rovid tajékoztatast kell adni.

A sziilok ezen feliil bovebb tajékoztatast is kérhetnek az intézményvezet6tol.

Az 6vodaban az intézményi dokumentumok az intézményvezetdi irodaban a sziilok kérésére is
megtekinthetoek.

Az ¢épiiletbdl a dokumentumokat csak az intézményvezetd eldzetes tajékoztatasaval,
engedélyével lehet elvinni.

4.11. AZ INTEZMENYBEN TERITESMENTESEN, VALAMINT TERITESI DiJ
ELLENEBEN BIZTOSITOTT KOZNEVELESI KOZFELADATOK
4.11.1. TERITESI DiJ ELLENEBEN IGENYBE VEHETO
SZOLGALTATASOK

Az Orszaggytilés dontott a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvénynek az ingyenes Ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd
modositasarol.

A térvénymodositas alapjan 2015. szeptember 1-t6l a gyermekétkeztetés soran az intézményi
téritési dijra, normativ kedvezményként 50 és 100%-o0s tamogatast kell érvényesiteni az 6vodai
nevelésben részesiild gyermekek koziil a vonatkozoé jogszabalyi rendelkezések szerint.

A helyi Onkormanyzat minden 6vodankba jaro gyerek téritési dijabol 30%-ot

atvallal.

- A Koltségvetési torvény tovabbi étkezési kedvezményeket allapit meg: 50%-0s,
illetve téritésmentesen étkez6-melynek megallapitdsa a- sziiloi nyilatkozatok a
jogosultsag megallapitasahoz — nyomtatvany kitoltése alapjan torténik. Valtozas
esetén a sziilének 14 napon beliil koteles jeleznie az 6voda felé.

- Képviseld Testiileti dontés értelmében a nyari szabad kapacitds terhére térités
ellenében felvehetd gyermek.

- A szilék igényeinek megfeleléen szinhadzlatogatast, kiranduléast, és

gyermekrendezvényeket szerveziink.

4.11.2. TERITESMENTESEN BIZTOSITOTT KOZNEVELESI
KOZFELADATOK KORE

Az 6vodaban az alabbi alapellatasok téritésmentesek:
- agyerekek 6vodai nevelése, napkdzbeni ellatasa
- ovodai foglalkozasok
- logopédiai, diszlexia megel6z6 foglalkozasok
- fejlesztd-, felzarkoztatd foglalkozas
- agyerekek orvosi-védondi vizsgalata, fogorvosi sziirés
- 6voda létesitményeinek, eszkdzeinek hasznalata
- 1igény szerinti hitoktatas
- agynemd, torolkozd biztositasa
- Ovoda altal szervezett kreativ délutanok
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- sport rendezvény

4.12. OVO-VEDO ELOIRASOK, RENDELKEZESEK , ]
4.12.1. AZ OVODABA BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK
RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

A szabalyozassal biztositani kell:

- az intézmény zavartalan miikodését, a neveld és oktatd munka nyugodt feltételeihez sziikséges
koriilményeket,

- a gyermekek védelmét,

- az intézményi vagyon megovasat,

- az intézmény vezetdjének, vagy az adott pillanatban felelds személy tajékozottsagat.

Az intézmény épiiletében az alkalmazottakon kiviil csak a hivatalos ligyet intézdk, valamint a
szlilok tartozkodhatnak.

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek
az intézményvezetonél jelzik, hogy milyen iigyben jelentek meg az intézményben

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézmény vezetdjével
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben az
intézményvezetd engedélyezi.

Az intézményben a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit-és vallasoktatast szervezhetnek.
A hit-és vallasoktatason valo részvétel a gyermekek szamara 6nkéntes.

Az 6voda a foglalkozdsokhoz biztositja a helyiséget a nevelési idon kiviil, a napirendhez
igazodva.

A gyermekek hit-és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

A nemzeti kdznevelési torvény 24.§ (3) bekezdésének értelmében, az intézmény helyiségeiben,
tertiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétddo szervezet nem miikddhet, tovabba
az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo
szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

Az 6vodaban nem szervezhetd olyan foglalkozas, illetve nem folytathato olyan tevékenység,
amely a gyermekek szamara népszerUsiti: a pornograf, a szexualitast oncélian abrazold
tartalmakat; a homoszexualitas; a gyermek nemének megvaltoztatasara iranyuld
beavatkozasokat; a transzszexualitast; a tarsadalmi nemek elméletét. (Alaptorvény XVI. cikk

(1) bek.)

4122.AZ OVODA LETESITMENYEINEK és HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

- az 6voda helyiségeit kizarolag az 6voda dolgozdi hasznalhatjak.

- idegen személyek kizarolag csak engedély alapjan tartozkodhatnak €s hasznalhatjak az
intézmény helyiségeit. Engedélyt az intézményvezetd adhat.

- az intézmény meghatarozott helyiségét hasznalhatjdk azoknak az intézményeknek a
dolgozoi, akikkel az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek érdekében (gyermekorvos,
fogorvos, védond, tanitond, logopédus, fejlesztd pedagogus, pszichologus stb.)
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- sziilok gyermekiikkel csak addig tartozkodhatnak az 6voda foly6soélyan, 61td6zdjében, amig
gyermekiiket atadjak-atveszik a felligyeletet biztositd ovodapedagdgustol. Az atvételt
kovetden a sziild nem hasznalhatja, nem tartozkodhat az 6vodaban, az 6voda helyiségeiben

- nyilt 6vodai iinnepeken sziilok, egyéb vendégek hasznalhatjdk az 6voda folyosojat,
csoporttermeket.

- az Ovodaban toltott id6 alatt a szilék és hozzatartozok csak a folyosdkon és
csoportszobakban  (valtécipOben) tartozkodhatnak, egyéb helységek hasznalata
egészségiigyi okokbdl nem lehetséges.

- az O6voda egész teriiletén, illetve 5 méteres korzetén beliil — beleértve az udvart is — tilos a
dohanyzas.

- az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6voda épiiletébdl kivinni
csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

- adélutan folyaman a Iépcsdzetes munkaidd végeztével vonhatok dssze a csoportok

- asziil6k gyermekiikkel csak addig tartézkodhatnak az 6voda udvaran, amig gyermekiiket
atadjak-atveszik az udvaron tartozkodd ovodapedagdgustol. Az atvételt kovetden a sziild
gyermekével nem hasznalhatja az udvart, az udvar jatékeszkozeit. Az évoda a gyermek
utan, csak a gyermek bevételétdl a kiadasig tartd iddszak alatt vallal felelosséget.

- 6vodapedagogusi feliigyelet nélkiil 6vodas gyermek nem tartézkodhat a csoportszobaban,
udvaron

- idegen gyermek egyaltalan nem tartozkodhat, illetve nem hasznélhatja az 6voda udvaranak
jatékeszkozeit. Kivéve a nyari szabad kapacitds terhére térités ellenében felvehetd
gyerekek.

412.3.AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az 6vodaban mindenféle reklamtevékenység tilos, kivétel, ha a reklam a gyermekeknek az
egészségvédelemmel, egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti és
kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze. A reklamtevékenységre az intézményvezetd adhat
engedélyt.

A tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindésiil.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

e Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetlenként megbizott személy jogosult.

o A koOzolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésre, valamint az intézmény jo hirnevére €s érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossadgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

4.12.4INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

ALTALANOS ELOIRASOK
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint ismertetni kell védé-6vo
eldirasokat.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo-6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.
- Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tiizvédelmi utasités €s a tiiz riaddterv rendelkezéseit.
- A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
- A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség
esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérol.
- A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat.
A 3 egymast kovetd napot meghaladd betegségek esetén, azt, hogy a gyermek
egészséges, orvosnak kell igazolnia. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség
miatt bekdvetkezett tavollét pontos iddtartamat is.

Minden pedagogus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggyo6zddjék, tovabba ha
¢szleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében:
Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egeészseglk €s testi epségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, veszélyforrasokat €s az elvarhato
magatartdsformakat.
- A nevelési év megkezdésekor ismertetnie kell
e az 6voda kornyekére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
e ahazirend balesetvédelmi eldirasait
e a rendkiviili esemény bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét / Tlizriado terv /
e agyermek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
e kirandulésok, tardk eldtt a megfeleld viselkedési szabalyokat
e a kiranduldsok-sétdk alkalméval a felndtt kiséronek minden
esetben mobiltelefonnal kell rendelkeznie, az elérhetdség
érdekében.
e az intézményvezetd és szildk eldzetes tajékoztatasa a tervezett
6vodan kiviili foglalkozasrol, programrol
e anyari idénybalesetek veszélyeire
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e ¢s minden gyakorlati, technikai jellegli feladat el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, kotelezo viselkedés szabalyaira fel kell hivnia
a gyermekek figyelmét

e Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat.
A jatékot hasznald 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett
vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati
utasitdst gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak
megfelelden alkalmazni.

- Az intézmény dolgozoi hazi készitésli vagy haszndlatl elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

- Az 6voda dolgozdi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a
gyermekek €s dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik.

- Az 6vodaban torténd hasznalatukra elézetes bemutatas utan az intézményvezeto ad
engedélyt.

- A nem engedélyezett jatékot és eszkozt az dvodabdl torténd kivitelig — a munkanap
végéig — az intézményvezetd altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

- Ittas sziildnek, illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk ki.

- A gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén 5-10 gyerek utdn egy
o6vodapedagogust, illetve kisgyermekgondozot és egy dajkat kell biztositani.

4.12.5. AZ OVODA FELADATAI A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN ES BALESET ESETEN

A nevelési-oktatasi intézmény baleset-megeldzési tevékenységét, a gyermekbalesetek
jelentési kotelezettségét a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

Az 6vo-védo rendelkezések a fenti rendelet figyelembevételével tartalmazza az 6voda
vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mds alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek
megeldzésében ¢€s a baleset esetén.

Az intézmény, védo és oOvo intézkedéseinek célja: A gyermekek testi épségének,
egészségének megdvasa, védelme, a gyermekbalesetek megeldzése.

Az intézmény, védo és ovo intézkedéseinek feladata: Az intézményben a kiilonbozd
veszélyforrasok feltardsa, a veszélyforrasok megsziintetése, valamint a gyermekek
tajékoztatasa a baleset megeldzésekkel kapcsolatos magatartasformakrol.

A nevelési intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek, feliigyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

A nevelési intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsdggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi formak kialakitaséra.

A nevelési intézménynek gondoskodnia kell
- arabizott gyermekek feliigyeletérdl,
- a gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasardl €s megsziintetésérdl
- abalesetet szenvedett gyermek ellatasarol
- ahasonl6 esetek megeldzése érdekében a sziikséges intézkedés megtételérdl
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4125.1. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESENEK FELADATAI

Intézményvezetd feladatai

gondoskodni a gyermekek felligyeletének megszervezésérol

az intézményi beszerzések soran figyelmet fordit a balesetveszélyes targyak cseréjére,
javitasara

a nevelés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése

a feltart balesetveszély forrasanak megsziintetése, sziikség esetén a balesetforras
megsziintetésére tovabbi intézkedések megtétele

az 6voda épliletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek vonatkozasaban a
veszélyforrasok feltdrasa, a balesetvédelmi szakember bevondsaval. Feltart, balesetet
okozhatd helyzet, vagy hiba esetén jegyzOkonyv felvétele, €s azonnali intézkedés kérése
a fenntartd illetékes képviseldjétol. a veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz
eltavolitasa, illetve, ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a
gyermekek biztonsdgat szolgdlo, az adott helyzethez igazodd célszerli intézkedés
megtétele

az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszkozok tekintetében.

Az 6vodapedagogus feladatai

baleset-megel6zési ismeretek nyujtasa: a gyermekek testi egészségiik védelmére
vonatkozo6 el6irdsok, ill. veszélyforrasok és magatartasformak nevelési év elején, illetve
szlikség szerint, a fokozott balesetveszélyt jelentd tevékenységek, foglalkozasok,
programok elétt az életkornak és fejlettségnek megfeleld ismertetése

a gyermekek biztonsagra torekvd magatartdsanak, viselkedésének fejlesztése

a gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén a megfeleld szamu felndtt kisérd
biztositasa (10 gyermekenként 1 felndtt szdmitasaval)

a balesetveszélyes tevékenység koriiltekintd megszervezése, pl.: vagas, tornaszerek
hasznalata esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet csak
foglalkozni.

a rabizott gyermekek feliigyeletérdl valo gondoskodas. Az 6vond feliigyelet nélkiil nem
hagyhatja a gyermekeket!

a csoportszobaban, a mosdoban a nevelés biztonsagos feltételeinek kialakitasa (pl.:
arammal miikodtetett kisgépek elhelyezése, hasznalata; virageserepek, butorok
biztonsagos elhelyezése stb.)

sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az dvoda vezetdjének, valamint segitség
kérése a veszeEly elharitasa érdekében.

amindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozzi;

javaslatot tegyenek az ovoda épliletének €s a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
a veszélyforrast jelentd helyeket mindig zarjak stb.

A dajkak feladata és kotelessége:
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- tisztitoszerek biztonsagos tarolasa, kezelése.

Az 6voda minden alkalmazottjanak feladata

Az ¢észlelt baleset vagy veszélyforras megsziintetése, vagy a gyermekcsoport biztonsagba
helyezése mellett az intézményvezetd tajékoztatasa a tovabbi intézkedés megtétele érdekében

Gvyermekek, szulok feladatai

Az Ovoda hézirendje tartalmazza azokat a véd6-6vé eldirasokat, melyeket a gyermekeknek,
szliloknek az 6vodéaban vald benntartdozkodas sordn be kell tartaniuk.

4.12.6. TEENDOK GYERMEKBALESET ESETEN

Gyermekbalesetek dokumentumai:

- Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrdl (papir alapti nyomtatvany)

- Baleseti jegyzOkonyv tanuld- vagy gyermekbalesetrdl (papir alapt nyomtatvany)

- Baleseti jegyzOkonyv nyilvantartd tanulo- vagy gyermekbalesetrdl elektronikus
rendszer (http://db.nefmi.gov.hu/baleseti/Utmutato.aspx)

Minden balesetet nyilvantartasba kell venni (Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrol).

A jegyzokonyvet akkor kell felvenni, ha 3 napon til gyogyuld gyermekbaleset tortént és a
gyermekbaleset az 6vodas gyermekeket a nevelési-oktatasi intézményben, illetve annak
feliigyelete alatt érik.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jarod tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
- a seérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben
¢letét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
- a gyermek orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
- a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi
karosodasat okozza.

Az intézményvezetd feladatai
- gondoskodni a gyermekbalesetekkel Osszefiiggd feladatok ellatdsarol (nyomtatvany,
jegyzokonyv)
- a nyolc napon tal gydégyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul
kivizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat
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az intézményvezetd: a papiralapon kitoltott és atvett jegyzokonyvet az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évé elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével nyilvantartja

a sulyos baleset kivizsgaldsdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt bevonni

a jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltétt jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot koveto honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

lehetOséget biztositani a sziiloi szervezet szdmdra részt venni a gyermekbaleset
kivizsgalasaban

azonnal bejelenteni a stlyos balesetet (telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen)
a fenntartonak (tagovoda-vezetd az intézményvezetének is)

a jogszabalyban meghatarozottak szerint - kivizsgalni ¢és nyilvantartani a
gyermekbaleseteket,

az elektronikus tuton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzokonyv egy példanyat atadni a sziilének,

a jegyzokonyv egy példanyat az intézményben megdrizni

minden gyermekbalesetet kdvetden megtenni a sziikséges intézkedést (veszélyforras
megsziintetése) a hasonlo esetek megeldzésére

Az 6vodapedagdeus feladatai

ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vono kotelessége az elsdsegélynyujtas
jelentdsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén
megfeleld orvosi ellato helyre kell vinnie a gyermeket az 6vondnek.

a balesetrdl és a kezelés tényrdl, helyérol értesitenie kell a sziil6t

értesitenic  kell az  intézményvezetét, gyermek-balesetvédelmi  megbizottat
(nyilvéantartasba vétel céljabol)

3 napon tul gydgyuld gyermekbaleset esetén jegyzOkonyv felvétele

a nyolc napon tili gydgyulds esetén a baleset kivizsgalasaban vald részvétel
gyermekbalesetet kovetden rendkiviili balesetvédelmi oktatast kell tartani a
gyermekeknek, illetve kompetencia hataron belil meg kell tenni a sziikséges
intézkedéseket a hasonld esetek megeldzése érdekében

4.12.7. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

- haladéktalanul értesiti:
- az ¢érintett hatdsagokat,
- afenntartot,
- asziloket;
- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

- atlz,
- azarviz,
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a foldrengés,

bombariado,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelé munkat mas moédon akadalyozo, nehezitd
kortilmény:

egesz napos gazsziinet,

az éplilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,

az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho)

jarvany, melynek soran az ellatottak 80 %-a nem tud megjelenni

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a tizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egy¢b intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:

amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
szlilok mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,

a kovetkezo napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérol, s a sziilok
tajékoztatasarol,

olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a gyermekek maximalis
védelmét.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
- a fenntartot
- tliz esetén a tlizoltosagot
- robbantéssal valo fenyegetés esetén a rendérséget
- személyi sériilés esetében a mentdket
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld védelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt a vezetd sziikségesnek tartja.

5. ABELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

5.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Szervezeti abra:

Fenntarto

v

Intézményvezet
6/ megbizott
intzézményveze
to

\ 4

Helyettesi
feladatot is ellato
ovodapedagbdgus/i
ntézményvezetod

helyette
|

v
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Ovodapedagogus o
1.,2.,3.

— | Pedagogiai
asszisztens

Az intézmény méretébdl, 1étszamabol adoddan az dvoda szervezeti felépitése egyszerd,
konnyen attekinthetd, egyszerti belsé kapcsolatok, egyértelmii ala folérendeltségi viszonyok
jellemzik.

5.2. AZ OVODA VEZETOJE

A koznevelési intézmény vezetdjének felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét nemzeti
koznevelésrdl szo616 torvény (69.§) allapitja meg.

Az 6voda iranyitasat az intézményvezeto latja el. Az intézményvezetot a helyi onkormanyzat
Képviseld Testiilete bizza meg 5 éves id6tartamra. A vezetd felett az egyéb munkaltatoi
jogkoroket a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény vezetdje a jogszabdlyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi
felelosséggel tartozik az alapitd okiratban meghatirozott allami feladatok ellatasaért, az
intézmény hasznalataba adott alapitvanyi vagyonnal vald rendeltetésszerli gazdalkodasért, a
jogszabalyi eldirasok betartasaért.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

Az intézményvezetd a koznevelési térvény 69. § (1) szerint:

- felel az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovédhagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

- képviseli az intézményt

- felel a pedagogiai munkaért,

- anevelotestiilet vezetéséért,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeéseéert €s ellendrzéséért,

- rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

- anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel valdo megfeleld
egylittmiikodésért,

- a gyermekbaleset megeldzéséért,

- agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- apedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

- apedagdgiai munkaért
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a pedagogus-tovabbképzési program ¢és az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

- akozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

- az 6voda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

- amunka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eléirdsok betartasaért,

Az intézményvezetd a koznevelési torvény szerinti feladatait a helyi sajatossagoknak
megfelelden végzi, melyet konkrétan a munkakori leirasa hatarozza meg.

Kizardlagos hatdaskore

- amunkaltatoi, jogkor gyakorlasa, kotelezettségvallalés;

- személyi és munkatigyi feladatok ellatasa;

- dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly, Kozalkalmazotti Szabalyzat
mas hataskorébe nem utal;

- a fenntart6 eldtti képviselet.

Az intézményvezetdje, fenti jogkorét, feladatait eseteként vagy az iligyek meghatarozott
korében altalanos helyettesére ruhazza at.

52.1. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A munkaltatoi jogkor kategoriai
- Kinevezési munkaltatéi jogkor (kozalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése,
fegyelmi eljaras, kareljaras);,
- kinevezés,
- modositas
- megbizas,
- alkalmazas,
- jogviszony megsziintetése (felmentés, elbocsatas, athelyezés)
- nyugdijazas,
- palyazat kiirésa, palyaztatasi eljaras lefolytatasa
- személyi anyag kezelése, karbantartasa
- belsd megbizasi szerzddések kotése
- munkakdri leiras elkészitése
- vagyonnyilatkozat dtadasa-atvétele, rzése
- fegyelmi felelosségre-vonas
o fegyelmi eljaras elrendelése,
o fegyelmi, kartéritési eljaras lefolytatasa,
o fegyelmi hatirozat hozatala.

- Bérgazdilkodoi munkaltatéi jogkor (bérgazdalkodas, juttatds megallapitasa);
- illetmény- és elémeneteli rendszerrel, juttatassal kapcsolatos feladatok
- tanulmanyi szerzédés kotése
- dolgozok anyagi elismerése
- jubileumi jutalom kifizetésének el6készitése

- Munkairanyit6i munkaltatéi jogkor (munkavégzés iranyitasa, ellendrzése)
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- illetmény- ¢és elomeneteli rendszerrel, juttatassal kapcsolatos nyilvantartdsok
vezetése

- munkavégzes iranyitasa, ellendrzése

- munkarend kialakitasa, munkaid6 beosztas elkészitése

- munkaid6 nyilvantartas

- rendkiviili munkavégzés megszervezése, elrendelése

- valtozémunkabér, helyettesités jelentések elkészitése

- Tlgyelet, készenlét elrendelése

- fizetett szabadsag engedélyezése, kiadasa, nyilvantartasa, dokumentalasa

- fizetetlen szabadsag engedélyezése

- dolgozok erkolesi elismerése

- tovabbképzési terv elkészitése

- kitiintetés, jutalmazas

- munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok betartasanak ellenorzése,

- munkavégzésre alkalmas allapot ellenérzése

5.2.2. AKEPVISELET SZABALYAI

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd
képviseleti joga az alabbi teriiletekre terjed ki:

- Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- 6vodai jogviszonnyal
- az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,
- munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben;

- Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
- Hivatalos ligyekben
- telepiilési onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran
- hatosagok ¢€s birdsag elott
- azintézményfenntart6 és az intézmény mitkodtetdje eldtt

- Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

Az intézményvezetd egyes feladatainak ellatasara eseti megbizast adhat az altala megbizott
6vodapedagdgus részére.

5.3. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szoldo 2007. évi CLIL  torvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre 2008. januar 1-jét6l a kozszolgalatban allo személyek azonos
szabalyok mentén kotelesek.

Vagyonnyilatkozat tételére az a kdzszolgalatban allo kdzalkalmazott koteles, aki - 6nalldan
vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult, feladatai ellatasa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy onkormanyzati
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vagyonnal vald gazdalkodéas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii
eléiranyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében.

A 2007. évi CLII. torvény alapjan az 6vodaban, az alabbi munkakdrokben és feladatkorokben
all fenn vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség: intézményvezetd

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a  kotelezett a  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor
megsziinését kdvetd harminc napon beliill, valamint kdzben rendszeresen otévente koteles
eleget tenni.

A mar kozalkalmazotti jogviszonyban allo vezetd beosztasu dolgozonak vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséget 5 évente, adott év junius 30-ig kell eleget tenni.

54.A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO FELADATOK
ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZES

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
- a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a nevelési-oktatasi intézmény éves
munkatervének, a tovabbképzési program elfogadasa
- anevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadésa
- anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztisa

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az intézményvezetd, hataskorébol atruhdzza a pedagogusokra:
A nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplésének megszervezését.

5.5. AZ OVODA DOLGOZOI KOZTI BELSO KAPCSOLATTARTAS

Az 6vodai neveldmunka Osszehangoldsa érdekében fontos a naprakész és hiteles informaciok
atadasa, a feladatok egyeztetése, tervezése.

Az 6voda belsd kapcsolattartas formait
- akapcsolattartasok konkrét rendjét az intézményvezet6 altal készitett Eves Munkaterv
tartalmazza.

6. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAINAK SZABALYOZASA

Elsddleges kiils6 kapcsolattartd személy az intézményvezeto.
- az intézményvezeto altal készitett Eves Munkatervek tartalmazzak.

A fent felsorolt dokumentum nem tartalmazott kapcsolattartasi formainak szabalyozasa az
alabbiak szerint torténik:
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6.1. ALTALANOS ISKOLAVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

A kapcsolattartds célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiikddés kialakitasa

A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozésra,
feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattartas modja, formai:

- megbeszélések, konzultaciok

- szakmai megbesz¢lések

- volt 6vodasok iskolai életének nyomon kdvetése

- tapasztalatcserék, intézménylatogatasok

- 0vodasok iskolaval val6 ismerkedése, oralatogatas,
- tanitono sziiloi értekezletre,

- tanitond nyilt napra valé meghivasa

- konyvtarlatgatés

- nyilt napok

6.2. PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT ES AZ OVODA KAPCSOLATA

A kapcsolattartds forméja Kiterjed:

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére

- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitdsara

- agyerekek Pedagogiai Szakszolgalatban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

- agyermekek ovodaban torténd fejlesztésére

Az egviittmkodés formai:

- konzultacids kapcsolat:
o az egyiittmikodés eredményessége érdekében (a két intézmény vezetoi,
dolgozoi)
o konzulticiés kapcsolat a gyermekek egyéni fejlesztése érdekében
(6vodapedagogus, pszichologus, fejlesztd pedagogus
- irasban késziilt dokumentumok:
o vizsgalat kérelmek
o gyermekek jellemzése
o szakvélemény
o kimutatasok

Kapcsolattartd személyek:
- 6vodapedagogusok
- intézményvezetd
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6.3. LOGOPEDUSSAL ES FEJLESZTOPEDAGOGUSSAL VALO
KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

A gyermekek logopédiai ellatdsa az 6vodaban torténik. A logopédus heti egy napot tolt az
intézményben, ezért a kapcsolat kozvetlen, személyes.

A kapcsolattartds formdja kiterjed:

- agyermek beszédfejlodésével kapcsolatos

- agyerekek fejlesztésével, foglalkoztatasaval dsszefliggd feladatokra
- agyermekek ovodaban torténd fejlesztésére

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek érdekében az dvodapedagogusokkal,
sziil6kkel, eseti kapcsolatot a miikodéssel kapcesolatban az intézményvezetovel.

6.4. GYERMEKJOLETI SZOLGALAT ES AZ OVODA KAPCSOLATA

Az 6voda gyermekvédelmi feladatait az intézményvezetd latja el szoros egylittmitkédésben a
csoportot vezetd dvondkkel.

A gyermekvédelmi felelds rendszeresen részt vesz jelzérendszeri megbeszélésen, kapcsolatot
tart a lakohely szerint illetékes csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalattal.

6.5. EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az egészségligyi ellatas formai

- orvosi vizsgalatok és védondi sziirdvizsgalatok
- fogaszati alapellatas

Az egészségligyi ellatas orvos és védond egyiittes szolgaltatasabol all, amelyet fogorvos és
fogaszati asszisztens kozremukodésével latnak el.

A védondi sziirdvizsgalatok, tisztasagi vizsgalatok, illetve felvilagositdo eldadasok az
intézményvezetdvel kozdsen egyeztetett litemterv szerint zajlanak.

A fogészati alapellatas preventiv €s terapias gondozast jelent a sziikségleteknek megfelelden.
A fogaszati gyogyitod és megeldzd ellatas megszervezése, milkodési feltételeinek biztositasa a
fogaszati alapellatast miikodteto feladata.

A nevelési-oktatdsi intézményt ellaté fogorvos és fogaszati asszisztens fogészati feladatait a
nevelési intézményben végzi.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.

Az intézményvezet6 feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

- szerzodéskotés az egészségligyi szolgaltatoval

- biztositja az egészségiigyi munka feltételeit

- munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat és az id0szakos orvosi vizsgalat elokészitése beutalok
kiadéasa

- gondoskodik a gyermekek fogészati vizsgalatanak elokészitésérdl
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- adatszolgaltatas

Tartés gyogykezelés alatt allo gyermek ellatasa: a kiemelt figyelmet igényld gyermek,
kategoriaja a tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek korével boviilt {Nkt.4.§ 13.}

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermeke ellatasa: az 6voda vezetdje az 1-es tipust diabétesszel
€10, az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermek részére a sziild vagy mas térvényes képviseld
kérésére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja {nkt.62.§(1b) bek.).
Az dvoda vezetdje, a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, NOKS munkakorben
foglalkoztatott beosztottja szamara eldirhatja: vércukorszint sziikségszeri mérését; sziikség
esetén, orvosi eldirdas alapjan, a szildével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat (Nkt.62.§(1b) bek.)

Az o6vodai alkalmazott a specialis ellatdsban vald részvétele harom feltételhez kotott:
munkakori €s végzettségi minimumfeltétel; szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése;
munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol.

Az o6vodavezetdje a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel Osszhangban allo
specialis eljarasrendet alakit ki.

6.6. A sziiloi kozosség, sziiloi szervezet és a kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezetek

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére €s kotelességiik
teljesitésére sziildi szervezetet hozhatnak létre. A sziiléi szervezet dont sajat szervezeti és
miikodési rendjér6l, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérdl. A sziiloi szervezet vezetdit képviseleti Uton valasztjdk, mivel a gyerekek
sziileinek tobb mint 50 % -a valasztotta Oket, ezért a sziil6i szervezet vezetdsége jogosult eljarni
valamennyi sziild képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben. A csoportok
sziilo1 szervezetének kozosségeit az egy csoportba jard gyerekek sziilei alkotjadk. A csoportok
sziild1 szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a sziil6i munkakdzosség
tanacskozasain ismertetik az intézmény vezetdjével.

A sziildi szervezetek jogai
A sziiléi szervezet, véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogait gyakorolja a Knt.71.§
meghatarozott jogkorok alapjan. A sziild1 szervezet sajat SZMSZ-¢€rdl, iigyrendjérol,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga
dont.
Az egylittmiikodés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az dvodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
* Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa
= Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek

Egyetértési jog illeti meg:
o a Hézirend elfogadasaban
e az SZMSZ elfogadasaban
e az 6vodai Pedagdgiai Program elfogadéasaban.
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Dontési jogkorei:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

o kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiloket és a gyerekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a gyerekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Egyeztetni kell a sziilo szervezettel a kovetkez6 témakorokben:
e az 6voda mukodési rendje, nyitvatartasi
e a benntartozkodas rendje (gyerekek, vezetdk) a vezetdk és a sziildi szervezet
kapcsolattartasanak formai,
o akiils6 partnerekkel valé kapcsolattartas formai
o amulasztasokra vonatkozo rendelkezések,
e atéritési dijra vonatkoz6 rendelkezések,
e azegészségiigyi felligyelet ¢és ellatas rendje,
e védo, 6vo eldirasok,
e bombariadé esetén az intézkedést,

Vezet6i kapcsolat a sziildi szervezettel, a Sziil6i Munkakozosséggel

A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil01 szervezet vezetdje
juttatja el az intézmény vezetdjéhez.

A szililéi szervezetet az intézményvezetdé a munkatervben rogzitett idépontban nevelési
évenként legalabb egyszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjardl és
feladatairol, valamint meghallgatja a sziildi szervezet véleményét €s javaslatait.

Az 6vodai sziiloi szervezet vezetdsége akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 50 %-a jelen van.

A sziil6i szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, és tanévenként
legalabb egyszer beszamol a neveldtestiiletnek a sziild1 szervezet tevékenységérdl.
Miikodésiiket sajat szervezeti és mitkddési szabalyzatban hatarozzak meg.

7. MODOSITASI RENDELKEZES

Automatikus szabalyzatmédositast eredményez az olyan Fenntartéi dontés, amely az
intézmény mitkddésében valtoztatdsokat eredményez, vagy arra hatdssal van, mint

e (jabb fenntartdi igények megfogalmazasa az intézménnyel szemben
e azintézmény Alapitd okiratdnak modositasa
e az intézmény mitkodésének atalakitisa, atszervezese.

A szabalyzat médositasat kérheti, kezdeményezheti a
e Nevel6testiilet, amennyiben a nevelOtestiilet 40%-a azzal egyetért
e Sziilok, amennyiben a sziilok 20%-a azzal egyetért.
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Eljarasrendje:

1.

arwn

A modositast kezdeményezOk csoportja irdsbeli programmodositasi javaslatot terjeszt

el6 az intézményvezetonek

Az intézményvezetd a nevelOtestiilet elé terjeszti a javaslatot,

A neveldtestiilet, sziilok kozossége véleményezi a javaslatot,

A nevel6testiilet dontést hoz a szabalyzat modositasaval kapcsolatban
A szabalyzatot az intézményvezetd modositja.
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8. ZARADEK

Nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az dvoda dolgozéi a 2022. augusztus 29-én
megtartott neveldtestiileti értekezletén elfogadta.

Balatonvilagos,2022. augusztus 29.
Siinca VAR W

~ Z'Kavecsanszki Marianna
Megbizott Intézményvezetd

Nyilatkozat
A Sziiléi Szervezet képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantisitom, hogy
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadésahoz eldirt véleményezési

jogunkat gyakoroltuk.

Balatonvilagos, 2022. augusztus 29.

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

SZM elnsk

Nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalméval Balatonvilagos Kozség Képviseld testiilete
egyetért s elfogadta. //2021...) (testiileti hatdrozat)

Balatonvilagos, 2022. szeptember. ..

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

Takacs Karoly Béla
Polgarmester
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Megismerési nyilatkozat

Jelen szervezeti és miitkodési szabalyzat az alkalmazotti kozosség
Elfogadasaval 2022. szeptember 1.-t6] hatalyba lép és visszavonasig
érvényes.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartésa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatéi jogkdrében

intézkedhet.

Q A
Kavecsanszki Marianna mb. évodavezetd: L/OU,\A}A k)\ L9

~ 0O
Varga Krisztina 6vodapedagdgus: //é/{ /4\/ \7
s - \
Hengerics Annaméria 6vodapedagogus: * /(( e (A o 1 &

Nagy Lajosné pedagégiai asszisztens: ¢~ 3 L e\

Dalmati Katalin pedagogiai asszisztens: o\w

: c
Uhrin Zsoltné dajka: U{mun  7o-Une
Csonki Nora dajka: [)\QUL urO' 2

{ \
Szabo Katalin dajka:‘)iO% /AJ% Q/\'}\

Balatonvilagos, 2022. augusztus 29.
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mellékletek

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA
l.

MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
MUNKAKOR
Beosztas INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
Cél Megbizott felelés vezetdként segiti az
ovodaigazgatd  munkavégzését, tervezi,
iranyitja, ellenérzi az  alkalmazottak
munkajat és az intézményvezetd tavollétében
dontési és alairdsi jogkdrrel rendelkezik.
Kozvetlen felettes Intézményvezetd
Helyettesitési eléiras SZMSZ eldirdsai szerint: meghatarozott
hataskoron beliil rangidds, az intézményben
jelen 1évd pedagogus.
MUNKAVEGZES
Hely Balatonvildgosi Szivarvany Ovoda
8171 Balatonvilagos, Iskola u.2.
Heti munkaidé 40 ora
Munkaidé beosztas Nevelési évenként a munkatervben
rogzitettek szerint
Kotelez6 oraszam 24 ora
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és
szakképzettség.

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet Legalabb 3 év 6vodapedagdgus munkakdri
szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek Korszert szakmai ismeretek, a kozoktatas, a

munkaligy, az igazgatds szakmai és jogi
szabdlyali, belsO szabalyzati rendszer.
Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati
megvaldsulasanak, és a
szabalytalansdgoknak a felismerése,
megfeleld intézkedések  alkalmazésa,
dontések  hozatala. Erzékenység a
munkatarsak egyenletes terhelésére.
Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd6 ¢és  konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO KOTELESSEGE
Koteles:
- munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerti szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni
- avonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,
- szervezett vagy Onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
- atelephelyét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgdlai titkot, informacioét megdrizni, s
ezt beosztottjaival betartatni,
- megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagdgiai és szakmai munkat
- arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetének jelezni.
FELADATKOROK:
- KOTELEZO ORASZAMABAN ELLATANDO FELADATOK
- AKOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK
1) pedagogiai
2) hataskorébe utalt munkaiigyi
3) hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:
Kotelezé oraszamban ellatando feladat:
Az intézményben a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben [évd pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan
Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:
Pedagogiai feladatkor:
- A nevelGtestiilet munkdjanak vezetése és segitése.
- A pedagodgiai program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezése, irdnyitdsa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mitkodtetése.
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Felkésziil a tervezést, ellenérzést és értékelést, valamint a kiilonboz6 dontéseket
elokészitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzéjarul és
segiti az intézmény mindségelvii mikodését.

A neveldmunka szervezése €s iranyitdsa, a csoportok dokumentacidinak jovahagyasa.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacidé koordinalasa.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsanak szakszerti
szervezése, ellendrzése.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatdsanak biztositasa.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.

Pedagogiai palyazatok irasa, irasanak 0sztonzése a nevel6testiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltd szervezése.

A szilokkel, a sziiloéi kozosséggel vald egylittmiikddés és a kapcsolatrendszer
miikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben),
feladataik ellatasanak ellenorzése, koordinalasa.

A dolgozdok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tuilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése. Elszamolasok hatdriddre torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Korm. rendelet figyelembevételével az ovodapedagdgusok
kotelez6 tovabbképzésének megtervezése — az intézményvezetovel torténd
egyeztetéssel. A tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak
tovabbadasarol valé gondoskodas.

Javaslat addsa az anyagi elismerésre, kitlintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelGen.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.

Biztositja az tligyiratok hataridds ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek eléjegyzésérol, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.
Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informécios kotelezettség betartasa a székhely-
intézmény felé.

Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.

A vezetéi munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €és azokat
megfeleléen alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

Hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.
Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
Ellendrzésére jogosultak:

Intézményvezetd

Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Egylittmiikddés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Nevelési Tanacsadoval, Gyermekjoléti
Szolgalattal, szakért6i bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védéndvel, a
terlileti onkormanyzati képviselével.

Il.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak
jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja. A munkakdri leiras a visszavondsig
vagy modositasig érvényes.

Kelt:
intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkém soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kt e,
munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kdzosségi
nevelése, fejlodésiik sokoldalii eldsegitése,
tevékenységiik  ¢életkoruknak  megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eléiras

-30  napon  beliilli  helyettesitést az
intézményvezets-helyettes,
- 30 napon tali helyettesitést az oOvoda
igazgatdja rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Kotelezo orak szama

32 6ra + 4 ora

Munkaido beosztas

Nevelési  évenként a  munkatervben
rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités

Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség ¢€s
szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az oOvodapedagogiara vonatkozd szakmai
ismeretek, a neveldtestiilet jogkorébe tartozod
intézményi dokumentumok, belsd
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i  alkalmassag,  kiilondsen: o
kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves
nyilt személyiség, j6 szervezOképesség.
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Személyes tulajdonsagok Pedagdgusi elhivatottsag,

kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartés,
76 humorérzék.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

NevelO-fejleszté munkajat az érvényben 1évé pedagdgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkdjat az intézményvezetd itmutatasa alapjan 6nalloan, felelosséggel végzi.
Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Megtartja a pedagoégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsO szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢s szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori €és egyéni sajatossagait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.

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

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az évoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi €és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben €és onképzésben gyarapitja.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csalddokkal.
Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziil6kkel.

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

A napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok altal valamint
az 6voda SZMSZ -ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Januarban és majusban — meghatarozott szempontok szerint — a teljesitményét irasban értékeli.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
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Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi

érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel
apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelés kijelolt csoportjdban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Il.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre széldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
- Ellendrzését maga is kérheti.
- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
- Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:
- Intézményvezetd és helyettese
- Kiilsd szakeértd egyeztetett idépontban A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes
munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai / mindségiigyi
csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras .............oooiiiiannnt. 1ép ¢életbe. A munkakori leiras modositdsanak
jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A munkakdri leiras a visszavondsig
vagy modositasig érvényes.

Kelt:
intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kt e,
munkavallalo
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI EIRASA

Munkaltatd

Munkaltatd neve:

Balatonvilagosi Szivarvany Ovoda

Székhelye:

8171 Balatonvilagos Iskola Utca 2

Munkavégzés helye:

8171 Balatonvilagos Iskola utca 2

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Intézményvezetd:

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Munkakor:;

Megnevezése:

Pedagogiai asszisztens

Kinevezdje:

A kinevezés idOtartama:

Munkaideje:

40 6ra/hét

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Csoportszobak, gyermekdltozok, mosdok, udvar

A munkakér célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas kort gyerekek
testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése,
oktatdsa. az vodapedagdgus munkdjanak segitése.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

érettségi
OKJ-s pedagdgiai asszisztens tanfolyam (nem kotelezd)

Feladatai, fobb
tevékenységeinek felsoroldsa

A pedagogiai asszisztens altalanos pedagdgiai
asszisztensi feladatai keretében atadja, atveszi a

gyermeket a sziil6tdl, gondoz6tdl, a pedagdgussal
egyeztetve tajékoztatja a sziildt a gyermeket érintd napi
eseményekrol.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudéasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Vegyen részt a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges 1égkor kialakitasat.

Tevékenyen segitse a gyermekek 0Oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat
(terités, evOeszkozok hasznalat stb.). Ellendrizze a gyermek higiénés és
onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint korrigalja azt. Segitse a csoportos
étkezéseket.

Az o6vodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6vond munkajat, irdnyitadsaval
miikodjen kozre a gyermekek fejlesztd, korrekcios tevékenységében, egyénileg
segitsen a gyermekeknek a foglalkozasokon

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse.
Segitse a tehetségek felismerését, tdmogassa onmegvaldsitasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent.

Miikédjon kozre a gyerekek egészségiigyi vizsgélatanak lebonyolitasadban.
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A Dbalesetvédelmi eldirasok betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

Ismerje a helyi pedagogiai programot és az éves pedagdgiai munkatervet, tartamaval
azonosuljon, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekintse.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ (, valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottokat betartja és betartatja.

Vegyen részt a sziil6i értekezleteken, jatszodélutanokon.

Miikdédjen kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban,
ilyenkor feliigyelje a rabizott gyermekeket.

Ismerje fel az alapvetd elssegélynyujtast, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelezze az intézkedés sziikségességét.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, sétakra,
szinhazba stb. kisérje a gyermekeket.

Ellendrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lassa el az orvosi ellatast nem igényld sériiléseket.

Vegyen részt a gyermekek intézményen belili, illetve kiviili szabadidds
programjainak szervezésében, elOkészitésében (terem berendezése, eszkozok,
anyagok elokészitése stb.).

Altaldnos szabalyok

Az 6vodéaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd,
vagy a helyettes enged¢lyével hagyhatja el az 6vodat.

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

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyésa tilos!

Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) és annak 5 méteres korzetében a térvényi
eldirdsnak megfelelden nem lehet dohanyozni!

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével
felhasznalasaval és a | a szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
hidnyzassal esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhaszndlni, esetleges
kapcsolatos atvitel estén azt a masik év marcius 31-ig veheti ki. Szabadsagat
szabalyok: lehetdleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap

kiadaséara van lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan. Munkahelyi
érdekre hivatkozva a felettes a 45 napbol 15 napot visszavonhat.
Viratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok)
a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell a
vezetOnek. A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag kivétele elott
leadni, utdlag csak nagyon indokolt esetben.

Elvarhaté magatartasi | Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikddés
kovetelmények: normdit. A humanista pedagdgiaelveivel ellentétes biintetést nem

alkalmaz.

Gyermekek kozott nem hasznéalhat telefont! (SMS-ezésre sem),
maganiigyben, mikor a két 6vond jelen van, a csoporton kiviil,
réviden, a nevelémunka zavarasa nélkiil beszélhet.
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Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és
beszédkultarajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a
helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel Erdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a

kapcsolatos megfeleld  modszereket a  gyermekekkel vald  helyes

elvarasok: kommunikéciojadhoz. Ismerkedjen a pedagdgiai munkaval
foglalkoz6 szakkonyvekkel.

Hataskore: A feliigyelete ala tartozé gyermekek gondozasa, kisérése, jatékanak
fejlesztése.

Feleldssége: Ovja az o6voda berendezési és felszerelési targyait. A

csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt
eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot koteles megdrizni. A GDPR  szabdlyainak
megfelelden védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat.

326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel
8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az intézményvezetd

Egylittmiikddésre koteles: A gyermek érdekében miikodjon egytitt

munkatarsaival. Kiilondsen a csoportjdhoz tartozo
ovonovel, dajkaval tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartési kotelezettsége: Az intézmény vezetdjével, kdzvetlen felettesével és a
nevelQtestiilet tagjaival. Az 6vodai sziild1 kozosséggel

Informaéci6 - szolgaltatasi A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz

kotelezettsége jut, azt tovabbitani kell az 6vond, illetve a felettese

felé. Gyermekrdl tajékoztatast csak az 6vondvel
torténd egyeztetés utan adhat. Titoktartasi
kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran ligyelnie
kel arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot helyettesiti: | —=====mm=mmmmmmmmmmmmmeeeeee

O helyettesitheti: A pedagogiai munkat kozvetleniil segitd
munkatarsakat.
Kelt:
Munkavallalo Munkaltatod
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Nyilatkozat

,,A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
étkekért anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

p.h.
Munkavallalo Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
intézményvezetd
Kelt:
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ..., 1ép ¢€letbe. A munkakori leiras modositasanak

jogat a kortilményekhez igazodva a munkéltatod fenntartja. A munkakori leiras a visszavonasig
vagy modositasig érvényes.

Kelt:
intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint

MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA ES KONYHAI DOLGOZO

Cél

- A pedago6giai program eredményes
megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

- Az oOvodai kornyezet rendjének,
tisztasdganak fenntartdsa, konyhai teenddk
elvégzése.

Kozvetlen felettes

Intézményvezet6-helyettes

Helyettesitési eléiras

-30  napon  beliili  helyettesitést az
intézményvezet6-helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az &voda
vezetdje rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, bilintetlen
eléélet.

Iskolai végzettség, szakképesités Minimum 8 &ltalanos, uj alkalmazés esetén
dajkai képesités

Elvart ismeretek Az o6voda nevelési ¢és egészségligyi
eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes és  példaadd  viselkedés
gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné,
segitOkészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezetd utasitasa alapjan az dvoda nyitasa €s zarasa.
Megjelenéssel/kiilsdvel ¢és kulturdltsdggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete. A
kozosségi egyiittmiikddés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi €s
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni. A GDPR szabdlyainak
megfelelden védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat.

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
Intézményvezeto és helyettese
Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai
(mindségligy1 csoport, szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeloltek
szerint.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
értekeli.
FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
A gyermekek gondozasa, feliigyelete
- Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozdsségi élet magatartasi
szabalyait €s az egészségligyi eldirasokat.
- Anevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkddést, vetkdzést, tisztalkodast,
az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.
- Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
- Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.
- Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirdndulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond Gtmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.
- Gondoskodik a gyerekek testi épségérél, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).
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Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegeddre.
A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az o6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a intézményvezetd altal megjelolt
teriileten.

Naponta végez fertotlenito takaritast, portalanitd lemosast.

Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idore megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszertien: az udvarat, jardat seper, fertotleniti,
sziikség esetén locsol, 0vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Ktkezéssel kapcesolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta pohdrrdl és ivovizrol.
Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari iddszakban a gyermekek tisztantartasukban segitséget nyjt.

Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kdtddden, nydri zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

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

Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

DELELOTTOS dajkai feladatok (6.30-14.30)

Idé Feladat
6.30-7.00 Ovoda nyitasa, csoportszobéak elékészitése
8.00-8.30 Reggeli készitése
8.30-tél Kocsik betolasa a csoportokba
8.45-9.00 Reggelizés, segitség a csoportokban
9.00-9.30 Mosogatas
9.30-10.00 Foglalkozas segitése a sajat csoportban
10.00-10.15 Ebédhez felpakolas a csoportja kocsijara
10.15-10.30 Gyiimolcs elokészitése
10.30-10.45 Oltoztetés
10.45-11.00 Viragok ontdzése, mosdok ellendrzése, feltoltése
11.00-11.45 Ebéd elokészitése (szeletelés, ételminta)
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11.45-11.50

Levesek talalasa

11.50-12.15 Ebéd, masodik talalasa
12.15-12.30 Kocsik kitolasa, asztalok letorlése, felseprés
12.30-13.30 Mosogatas
13.30-14-00 Segitség a csoportokban, adminisztracio
14.00-14.30 Uzsonna elkészitése, felpakolas a sajat csoport kocsijara
KOZTES dajkai feladatok (8.45-16.45)

Idé Feladat
8.45-9.10 Reggelizés, segitség a csoportokban
9.10-9.30 Mosogatas
9.30-10.00 Foglalkozas segitése a sajat csoportban
10.00-10.15 Ebédhez felpakolas a csoportja kocsijara
10.15-10.30 Gyiimolcs eldkészitése
10.30-10-45 Oltdztetés
10.45-11.30 Agyazas, asztalok leteritése, gyiimolcs elékészitése, uzsonna

elékészitése
11.30-11.45 Segitség a gyerekek vetkdztetésében, feltdrlés
11.45-12.15 Ebéd, masodik bevitele a sajat csoportjaba
12.15-12.30 Kocsi kitolasa, asztalok letorlése, felseprés
12.30-13.30 Mosogatas
13.30-14.00 Badellak atvitele az iskoldba
14.00-14.30 Uzsonna elkészitése, felpakolas a sajat csoport kocsijara
14.30-15.10 Agyazas, kocsi betolasa a sajat csoportba, kocsi kitolasa
15.10-16.00 Mosogatds, konyha rendberakdsa
16.00-16.30 Buszos gyerekek inditasa
16.30-16.45 Micimacko csoport takaritasa
DELUTANOS dajkai feladatok (9.30-17.30)

Idé Feladat
9.30-10.00 Foglalkozas segitése a sajat csoportban
10.00-10.15 Ebédhez felpakolas a sajat kocsijara
10.15-10.30 Gyilimolcs eldkészitése
10.30-10.45 Oltdztetés
10.45-11.30 Agyazas, asztalok leteritése, gyiimolcs elékészitése, uzsonna

eldkészitése

11.30-11.45 Segitség a gyerekek vetkdztetésében, feltorlés
11.45-12.15 Ebéd, masodik bevitele a sajat csoportjaba
12.15-12.30 Kocsik kitolasa, asztalok letorlése, felseprés
12.30-13.30 Mosdok takaritasa
13.30-14.00 Badelldk atvitele az iskolaba
14.00-14.30 Uzsonna elkészitése, felpakolas a sajat csoport kocsijara
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14.30-15.10 Agyazas, kocsi betolasa a sajat csoportba, kocsi kitolasa

15.10-15.45 Buszos gyerekek inditasa

15.45-17.30 Napocska és Ficanka csoport takaritdsa, felmoséas, mosdok takaritasa,
ovoda zarasa

Naponta a feladatellatds megkezdése eldtt, illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén
sz0 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.
Konyhai specialis feladatok:
* Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolasa és talalasa
« Etelmintas iivegek elokészitése, naprakész feltoltése
* Mosogatasi feladatok ellatasa
* Szallitoedények eldkészitése
» Konyha és ebédld napi takaritasa

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leiras a visszavonasig
vagy modositasig érvényes.

Kelt:
intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kt e,
munkavallalo
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Balatonvilagosi Szivarvany Ovoda
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