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SZUHOGYI NYITNIKEK OVODA

Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat
2015

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodesi szabalyzat célja, jogszabdlyi alapja

A kéznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabbd a miikédésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hatdaskorbe. A szervezeti és mitkodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkédését, raciondalis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,
kormdnyrendeletek és minisgteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011.évi CXCV. tv. Az allamhaztartasrol

2011. évi CXIL torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényii gyerekek ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igenyti tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
1357/2011. (X. 28.) kormanyhatarozat az épitésiigyi szabalyozas ésszertisitésérol és az ehhez
kapcsolodo szabvanyok feliilvizsgalatarol

2012. eévi L. torvény a Munkatérvénykonyvérol (Mt.)

229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. térvény
végrehajtasarol

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

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmeérol

1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat megtekintése

Jelen szervezeti és mitkodeési szabalyzatot az ovodas gyermekek sziilei, az intézmény
kozalkalmazottjai és az ovodaban munkat vallalok, valamint mas érdeklodok megtekinthetik
az ovodavezeto irodajaban munkaidoben

1.3 A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és iddbeli hatdlya elfogaddsa,
jovahagyasa
A szervezeti és mitkodesi szabalyzat és a mellékletét képezo szabalyzat, vezetdi utasitasok
betartasa az intézmeény valamennyi kozalkalmazottjara: a pedagogus munkakérben
foglalkoztatott ovodapedagogusokra, a nevelomunkat segitokre, a sziilokre, az 6vodaba jaro
gvermekekre és az ovodaban munkat vallalokra nézve kételezo érvényii. A szervezeti és
miitkodési szabalyzat az intézményvezeto alairasaval lép hatalyba, és hatarozatlan idore szol
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2. AZ INTEZMENY FELADAT ELLATASI RENDJE

OM azonosito szama: 201769 ]
Megnevezése: SZUHOGYI NYITNIKEK OVODA

Székhelye: 3734, Szuhogy Jozsef Attila utca 56.
Az intézmény alapito szerv neve és cime:
Szuhogy Kozség Onkormdnyzata

3734 Szuhogy ,Jozsef Attila utca 52.

Az intézmény fenntartojanak neve és cime:
Szuhogy Kézség Onkormanyzata

3734 Szuhogy ,Jozsef Attila utca 52.

Az intézmény iranyito szerv neve, székhelye:
Szuhogy Kozség Onkormanyzata

3734 Szuhogy, Jozsef Attila utca 52.
Torzsszama: 799250

Adoszam: 15799256-1-05

Foglalkoztatasi viszonyok: kézalkalmazotti jogviszony
Miikédési korzete: A fenntarto 6nkormanyzatok lakokorzete
Csoportok szama: 2

Maximalis gyermeklétszam:60

Tevékenységi besorolas:
Alaptevékenységi szakagazat: 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szery alaptevékenységének kormdanyzati funkcio szerinti megjelolése:

091110:Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

091120. Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091130. Nemzetiségi ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140. Ovodai nevelés, ellatis mitkodtetési feladatai

096015. Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025. Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

107051. Szocialis étkeztetés

llletékesessége, mitkodési kére: Szuhogy telepiilés kozigazgatdasi teriilete

Gazdalkodasi besorolasa: onalloan miikodo koltségvetési szerv

Vezetojének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazat utjan, hatdarozott
idére a Szuhogy Kozség Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete bizza meg.

Az intézmény vezetdjének vonatkozdasaban az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester
gvakorolja. Az intézmény vezeto kinevezésével, vezetoi megbizdasaval, annak visszavonasaval
osszeférhetetlensége megallapitasaval, felmentésével, fegyelmi biintetés kiszabasaval
kapcsolatos hatdskért Szuhogy Kozség Onkormadnyzatanak Képviseldtestiilete gyakorolja.
Foglalkoztatottjainak jogviszonya kozalkalmazott, melyre a kozalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992. evi XXXIII. torvény az iranyado




A feladatellatdst szolgdloé vagyon: Szuhogy Kozség Onkormdnyzata az intézmény ingyenes
hasznalataba adja a Szuhogy, Jozsef Attila utca 56. szam alatti ovodaépiiletet, amely
magaban foglalja a fozokonyhat is. A feladatok ellatisihoz rendelkezésre allnak az
intézmeényben leltar szerint nyilvantartott targyi eszkézok. Az ovoda rendelkezésére allo
vagyontargyakat az oktatasi feladatainak az ellatasahoz szabadon hasznalhatja.

A vagyon feletti rendelkezés joga: Az intézmény az elidegenités , megterhelés kivételével a
hatalyos jogszabadlyok és az onkormanyzati rendeletekben foglaltak szerint onalloan
rendelkezik a hasznalatba adott vagyonnal.

Alapité okiratanak szama: 318-6/2015 Az Alapité okiratot Szuhogy Kézség Onkormanyzata
az dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/4 §-a)és A nemzeti koznevelésrol szolo
2011.évi CXC. torveny 21.& (2) bekezdése, alapjan adja ki.

Kelt: Szuhogy, 2015. november 24.

Az ovoda jogallasa

Az ovoda alapfeladata az alapito okiratban meghatdrozott ovodai nevelés, amely a gyermek
neveléschez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.
Az 6voda a gyermek két és féléves /haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmeny, ellatja a gyermek napkézbeni ellatasaval osszefiiggo feladatokat is.

Az 6vodai nevel6munka az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjdra épiilé és a 32/2012.
(X.8) EMMI rendelet- a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének iranyelveinek
figyelembevételével és a magyar nyelven folyo roma kisebbségi ovodai nevelés iranyelveinek
figyelembevételével a neveldtestiilet altal elfogadott és az intézményvezetd dltal jovahagyott
helyi ovodai pedagogiai program alapjan.

3.AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1 Gazdalkodasi jogkore

Az intézmény a fenntarté Szuhogy Onkormanyzat dltal megallapitott

koltségvetés alapjan onalloan miikédo koltségvetési szerv, a kéznevelési torvéeny és az
intézmeényre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézményvezetojének
vezetoi felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait az
intézmeény a székhelyén latja el, a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil
onallo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal osszefiiggo kételezettséget a Fenntarto
jovahagydsa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmeény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Szuhogy Kézség Onkormdnyzata gyakorolja. Az intézmény dltal vasarolt targyi

eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntarto hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe.



3.2 Az intézmény gazddlkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Szuhogyi Polgdrmesteri Hivatal
Gazdasagi csoportja latja el. Az intézmény onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt
eloiranyzatai felett — személyi juttatasok, munkaadokat terhelo jarulékok, dologi kiadasok,
felhalmozasi, felujitasi kiadasok — vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdje jogosult a
szakmai teljesités igazolasara. Az intézmény hdzipénztarat az élelmezésvezeto kezeli Az
intézmeény vezetoje és az altala kijelolt pedagogus vallaldasi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek;ellenjegyzésre a Polgarmesteri Hivatal Gazdasdagi csoport vezetdje jogosult.
Ellenjegyzési

jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszerii, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre dll.

3.3 Az intézmeényi étkeztetés biztositasa

Az intézmény, foz0konyhdt miikodtet. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma
alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntarto hatarozata rogziti. A Gyermekek védelmérol
és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1995. évi XXXI. térvény 148. §-ban meghatdrozott csaladok
gvermekei a normativa 50%-at fizetik, vagy ingyenesen vehetik igénybe.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1 Az intézmény vezetoje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmeény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatdaskorébe. A kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkdért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikodtetéséeért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert, a

neveld és oktato munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a
gvermekbalesetek megelozéséert, a gyermekek, rendszeres egészségiigyi

vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet
rendelhet el, ha rendkiviili idojaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok
miatt a nevelési-oktatasi intézmeény miikodtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés
elmaradasa jelentos veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell
szerezni a fenntarto egyetérteéset, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul
értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenkent, az intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok haszndlatdra a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovodavezeto illetve az dltala megbizott ovodapedagogus jogosult minden tigyben, és az
ovodatitkar - a munkakori leirasban szereplo tigyekben./ élelmezésvezeto, az onkormanyzat
gazdasagi vezetoje/

Az intézményvezeto akaddlyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben).Az ovodavezeto dltal kijelolt ovodapedagogus
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hataskore az intézményvezeto helyettesitésekor — sajat munkakéri leirasaban

meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylo dontések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az ovodavezetd dontési és egyéb jogait (pl.
felveteli  dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatia az altala  kijelolt
ovodapedagogusra vagy a neveldtestiilet mas tagjaira. A dontési jog dtruhdzdasa minden
esetben irasban torténik.

Az ovodavezetd altal atadott feladat- és hataskérok

Az ovodavezeto a jogszabalyok dltal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja

az alabbiakat.

e az altala kijelolt ovodapedagogus szamara az ovodas gyermekek

felveételi tigyeiben valo dontést,

e a munkaido beosztdsaval kapcsolatos dontések jogat, a

kozalkalmazottak szabadsdgoldsi rendjének megallapitasat, szabadsdaguk kiadasanak

jogat.

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

4.2 Az ovodavezetd kozvetlen munkatdrsai

Az ovodavezeto feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az ovodavezetd kozvetlen munkatarsai:
e az ovodatitkari teendoket részben ellato kozalkalmazott

e ovodavezetd altal kijel6lt ovodapedagogus

Az évodavezeté kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
ovodavezet6 kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az ovodavezetd kozvetlen

munkatarsai az ovodavezetonek tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az altala kijelolt pedagogust - a nevelotestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval -
az ovodavezeto bizza meg, feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdasa tartalmaz. Személyileg felel az ovodavezeto
dltal ra bizott feladatokert. A kijel6lt pedagogust

tavolléteben, vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén az intézmény vezetojével

egyeztetve , masik pedagogus egyike helyettesiti.

Az ovodatitkar hataskore és felelossége kiterjed a munkakorének és munkakori leirasa
szerinti feladatokra.

4.3. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkdajat (iranyito, tervezo, szervezo, ellenorzo, értékelo
tevékenységét) ovodapedagogusok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. Az intézmény vezetoségenek tagjai:
e az ovodavezeto,
e ovodatitkari feladatok ellatasara kijelolt személy

az ovodavezeto altal kijelolt ovodapedagogus ( tavollét alatt helyettesité ovodapedagogus
Az intézmény vezetosege, mint testiilet - konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az ovoda vezetiosége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
keépviseloivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval.
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Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmeény vezetoje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerii aldirdsa az intézményvezeto és az altala kijelolt ovodapedagogus
aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvenyes.

4.4. A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyo pedagogiai munka belso ellenorzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az ovodavezeto feladata. Az intézményben az
ellenorzés az ovodavezeto kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii mitkédéshez
rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkidtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetojének és pedagogusainak munkakori
leirasa teremti meg.

A munkakori leirdasokat legaldabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezoen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezeto és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e ovodavezeto

e pedagogiai team tagjai

e szertarfelelosok, (kényvtar, hangszer, eszkozok)

® a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell orizni. Az évodavezeté a munkakori leirdsa alapjdan, a
munkatervben megfogalmazottak szerint végzi ellenorzési feladatat.

A nevelési év soran végrehajtando ellenorzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség ameghatdrozo elem.
Minden nevelési évben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e a csoportokban folyo nevelomunka ellendrzése (6vodavezetd)

e a csoport naplok ,mulasztasi naplok folyamatos ellendrzése (ovodavezeto)

e az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellenorzése, (ovodavezeto)

e az SZMSZ-ben eloirtak betartasdanak ellendrzése (6vodavezeto)

e a munkaido kezdésének és befejezésének ellenorzése. (0vodavezeto)

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

A torvényes mitkédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikédését az alabbi — a hatadlyos jogszabalyokkal osszhangban allo —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

e az alapito okirat

e a szervezeti és miikodesi szabalyzat

e a pedagogiai program

e a hazirend

Az intézmény tervezheto és elszamoltathato mitkédésének részekent funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).
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5.1. Az alapito okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmeény nyilvantartdsba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapito okiratat, a
fenntarto kesziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.2. A pedagogiai program

A kéznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torveny 24. § (1) bekezdése biztositia a szakmai déndllésdgot.

Az ovoda pedagogiai programja meghatdrozza:
e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az ovodaban folyo
nevelés és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.
e a kozosségfejlesztéssel, az ovoda szereploinek egyiittmitkédésével kapcsolatos
feladatokat,
e a pedagogusok helyi intézményi feladatait
e a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjét,a sajatos nevelési igényii gyermekek tobbi gyermekekkel egyiitt térténo
nevelésének segitését szolgalo tevékenységek tartalma, szervezeti formdja, idokerete.
o A gyermekek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hatdskoérébe tartozik, igy az
erdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldalnak részletes informdciokat.
A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, a fenntarto, és az SZMK
véleménynyilvanitasanak figyelembevételével valik érvényessé. Az ovoda pedagogiai
programja megtekintheto az ovodavezetdi irodaban.
Az ovoda vezeto munkaidoben barmikor tdjékoztatdssal szolgal a pedagogiai
programmal kapcsolatban.

5.3 Az éves munkatery

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figvelembe vételével az intézmeény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a nevelotestiileti
ertekezleten keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogaddasakor be kell szerezni a sziiloi szervezet és a fenntarto véleményét. A munkaterv egy
példanya a nevelotestiilet rendelkezésére all, egy példany a sziilok részére a hirdeto tablan
talalhato.

5.4. Az elektronikus és az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

5.4.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje.

11



Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt
Dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdasainak
megfeleloen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu mdsolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések

e a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeny pecsétjével és az
ovodavezeto aldirdasaval hitelesitett formdaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az ovoda informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappadhoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az ovodatitkar és az altala kijel6lt pedagdgus) férhetnek hozza.

5.4.2 .Az elektronikus uton elodllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje.

o

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyokat az évodavezetd vagy
tavolléteben a kijelolt ovodapedagogus hitelesiti aldirasaval és lepecsételi az intézmény
korbélyegzojével, ezutan az anyagot irattarazni kell.

Eseti gyakorisdaggal kell kinyomtatni, az igazolt és igazolatlan napok szamat, az éovodai
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

5.5. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VII.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelozése érdekében az intézmény vezetdje és az ovodatitkar
esetenkent, a dajkak a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellenorizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenorzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddok az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az ovoda legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezeto vagy
adminisztrdcios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni
a bombariadot. A bombariado elrendelése a tiizriadohoz hasonloan torténik.

Az évoda épiiletében tartozkodo gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tiizriado

tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — az onkormanyzat udvara. Az ovodapedagogusok a naluk lévo
dokumentumokat mentve kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo
gverekeket haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
gvermek csoportokkal a gyiilekezo helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetoen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a rendorségnek. A rendorseg megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!
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Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet észlelé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t6bb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel tortenik.

6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.1 Az intezmenyvezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézményvezetd vagy az dltala kijelolt pedagogus koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az iddszakban, amikor a gyermekek szamara szervezett foglalkozasok
vannak. Ezért az ovodavezeto vagy az dltala kijelolt pedagogus koziil legalabb egyikiik
hétfotol csiitortokig 7.00 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.00 és 14.00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az ovoda sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel6 idoben és idotartamban latjak el.

6.2.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztdsa

Az intézmény pedagogusai —heti 40 ordas munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaidokeret elso napja mindenkor a hét elso munkanapja, utolso napja a hét utolso
munkanapja. Az otnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitando ki. Munkanapokon a rendes munkaido hossza legalabb 4
ora,de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — a csoportnaplo, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — hatarozzdak meg. Az értekezleteket, fogadoordkat
altalaban hétfoi, vagy pénteki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban §-
orasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 oras munkaidore kell szamitani. A munkaltato a
munkaidore vonatkozo eldirdsait a napi munkaido-beosztas alapjan hatarozza meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotott munkaidoben valamint a nevelo, illetve oktato
munkaval dsszefiiggo feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagogus-munkakorben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

e a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

e a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotott munkaidoben elldtott feladatok az alabbiak :

e a teljes ovodai feliigyeletet magaba foglalo foglalkozasok megtartasa

e differencialt képességfejleszto foglalkozasok (tehetséggondozas,
felzarkoztatas, stb.),

A pedagogusok kotelezo oraban ellatando munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokeészito és befejezo tevékenység idotartama is. Elokészito és befejezo
tevekenységnek szamit a foglalkozasok elokészitése, adminisztracios feladatok.

A munkaido tobbi részében elldtott feladatok a kovetkezdk

e a tevékenységekre valo felkésziiles,

e a gyermekek munkdjanak rendszeres értékelése,

e az ének, sport, dalos- versenyek lebonyolitasa,

o tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

e ovodai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,
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e a potlékkal elismert feladatok (gyogypedagogiai potlék)
ellatasa,
e sz1iloi ertekezletek, fogadoordak megtartdsa,
e részvetel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
e részveétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
e kirandulasok, ovodai iinnepségek és rendezvények megszervezese,
e ovodai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvetel,
o részvetel a munkakozosségi értekezleteken,
e nevelés nélkiili munkanapon az ovodavezeto altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,
o részvetel az intézmény belsé szakmai ellenorzésében,
e ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgdlataban valo kézremiikédes,
o szertarrendezés,

crer

6.2.2 Az intéezményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok
meghatdrozdsa

A pedagogusok a munkaido foglalkozdsokkal le nem kétott részében az aldbbi feladatokat az
ovoddban kotelesek elldtni:

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az ovodan kiviil végezheto feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvéeny 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatalyba lépo meghatarozott kotott
munkaidore vonatkozo eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirdsok

A pedagdgusok napi munkarendjét, intézményvezetd vagy az dltala kijelolt pedagégus
dllapitia meg. A konkrét napi munkabeosztasok osszedllitasanadl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsodlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetoségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
Jjavaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel a foglalkozdsi beosztasa eldtt a munkahelyén

(illetve a nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén) megjelenni.
A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasadt, annak okdt lehetéleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon 7.20 oraig kételes jelenteni az intézményvezeto

vagy az altala kijel6lt pedagogusnak, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek

A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni
az irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az ovodavezetotol vagy az altala kijel6lt pedagogustol
kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb az intézmény elhagydsdra.

A pedagogusok szamara — a kételezo oraszamon feliili — a nevelo—oktato munkaval
osszefiiggo rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
ovodavezetd adja.
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A pedagdgus alapvetd kiotelessége, hogy az 6vodds gyermekek fejlodését munkatervben
meghatdrozott rendszerességgel értékelje, valamint a sziilok szamara visszajelzéseket adjon
fejlodeésiik meértékerol.

6.3.1. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmeény altal elrendelt
kételezo és nem kotelezo orakbol, elrendelt egyeéb foglalkozasokbol, valamint a nevel-oktato
munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbol dll.

6.3.2.A munkaido-nyilvantartds szabdlyai a kovetkezok:

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalo adatlapot — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi elbirdasok kovetésével — az ovodavezetdje késziti el.

Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaido nyilvantarto
lapjat, a honap utolsé napjan az aldirt nyilvantarto papirokat az évodavezetohéz
koteles eljuttatni.

A heti munkaidé minden teljes dllasban kinevezett pedagogus szamara 40 ora, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetoség.

A hatalyos belso rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidonek nem feltétleniil kell minden napon 8 oranak lennie, de a heti munkaido
osszegzésénel 40 oranak kell kijonnie.

A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki
munkakezdésétol legalabb 6 ordat munkaban tolt.

6.4. Az intezmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az ovodavezeto dllapitja

meg. Munkakéri leirasukat az ovodavezetd késziti el. A

torvényes munkaido és pihendido figyelembevételével az ovodavezeto tesz

Jjavaslatot a napi munkarend ésszehangolt kialakitasdara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A nem pedagogus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az ovodavezeto hatarozza meg. A napi munkaido
megvaltoztatasa az adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az ovodavezetd szobeli
vagy irdsos utasitasdaval torténik.

6.5. Munkakori leirdas-mintak

Az ovodaban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakéri leirasa
van, amelyet az alkalmazast koveto néhany napon beliil megkap, atvételét aldairasaval
igazolja.

6-5.1. Ovodavezeté munkakiri leirdsa

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség :
ovodapedagogusi diploma és vezetoképzo szakvizsga
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A munkakorbol és betoltésbol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:
» Az ovoda egyszemélyi feleldsségii vezetojekeént tevékenységevel felelds az intézmény
szakszerti és torvényes miikodtetésért

> Képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntarto altal meghatarozott
feladatokat

A munkakor célja:
» Az intézmény munkdjanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A nevelémunka
személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa.
» Pedagogiai — szakmai, taniigy — igazgatdsi, munkaltatoi - személyzeti, gazdasdagi —
adminisztrativ feladatok ellatasa, megszervezése, értékelése. A torvényi eloirasoknak
megfelelé miikodés, mitkodtetés biztositdasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
» A kotelez6 oraszamon beliil ( heti 12 ora) : sziikség esetén ovondk helyettesitése
gvermekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése. stb.
» Teljes munkaido kitoltése alatt: pedagogiai  szakmai. taniigy — igazgatasi ,
munkaltatoi — humanpolitikai , gazdasagi — adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai- szakmai feladatok:

» Elokésziti az ovoda nevelési programjanak kialakitasat. Nevelotestiileti dontésre
eloterjeszti a program tervezetét. Elfogadasa utan biztositja a sziiloi szervezet
véleményezési jogat. Folyamatosan ellendrzi a program megvalosulasat, bevallalasat,
amennyiben sziiksége, kezdeményezi a program modositasat.

Aktivan részt vesz az intézményi mindségiranyitdsi program elkészitésében és annak
megvalositasaban. Ellendrzi a team munkajat.

Kialakitja az egyenlé bandasmod elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellenorzi a tehetséggondozost, a részképességekben lemaradit,
illetve a specidalis nevelést igénylo gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.
Elkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a nevelotestiilettel.

Elokesziti, igény szerint aktualizalja és mitkédési szabadlyzat tervezetét, vitara bocsatja
és elfogadtatja.

Eloterjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatdasarol ( neveldtestiilet,
sziiloi szervezet elott) és annak egyetertéssel torténo elfogadasrol. Jol lathato helyen
kifliggeszti, és valamennyi sziilohoz egy példanyt eljuttat.

A nevelotestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az ovodai csoportokat
Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti — és napirendjét

Elokesziti a feladat ellatasi tervet

Tamogatja és osztonzi a pedagogiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat

Folyamatosan aktualizadlja és ellenorzi az ovodai dokumentumok érvényességét,
torvenyi megfelelését. Gondoskodik arrol, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

YV VV VV V

V. VYVVYVY

Tantigy- igazgatasi feladatok:
» Megszervezi a gyerekek ovodai feltételeit. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet
» Naprakészen vezeti az ovoda torzskonyvét
» FElokesziti az éves statisztikat és annak modositasat
» Folyamatosan informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol
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A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly dltal eldirt feladatoknak eleget
tesz

Biztositia a gyermekek rendseres egészségiigyi vizsgalatat

Gondoskodik a sziil6i és nevelotestiileti értekezletekrol, biztositia az intézményen
beliili informdaciodaramlast

Ellenorzi a csoportnaplok, a felveteli és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat

Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésere

Ellatja az igazoltan hianyzasokra vonatkozo teendoit

Javaslatot tesz az ovoda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili
munkanapok idépontjara, tartalmara, megszervezésére

Megszervezi és ellenorzi az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatast

Munkaltatoi — humanpolitikai feladatok:

\ %4
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Biztositja a torvényben eloirt juttatasok kiadasat

Vezeti a munkaidé — nyilvantartast a jelenléti iv alapjan

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésre allo adatokat és
informaciokat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi

Elkésziti a munkakori leirdsokat

Szabadsag — nyilvantartast vezet

A pedagogusok munkajanak ellendrzése soran irdsos értékelést készit, melyet a
dolgozoval is ismertet

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a
munkaviszonyt vétkesen megszegé dolgozo torvényes felelosségre vondsarol
Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi és a tiizvédelmi szabalyok betartasat
Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozdsara, élet — munkakoriilményeire
vonatkozo dontéseknél a jogszabaly altal eloirt egyeztetéseket.

Gazdasagi — adminisztrativ feladatok

>
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Szervezi az ovoda tigyviteli munkdjat a mindenkor érvényes jogszabalyok
szerint.

Irattari tervet készit a szabalyos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellenorzi
az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkezo tigyiratokat naprakészen dtnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast

A hivatalos tvigyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett,
gvermekeket, sziiloket és a kozalkalmazottakat érinto kérdésekre

Felelos az intézmény koltségvetitésének tervezéseért , végrehajtasaért,

betartasaért. Felel az ezzel osszefiiggo beszamolok , mérlegek valos tartalmaért
Biztositja a gyerekek szamdra a tiszta, esztétikus kérnyezetet. Ennek érdekében
kiilonbozo eszkozoket vasdrol, valamint megszervezi és iranyitja a napi
takaritast, fertotlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat,

Betartja a kételezettségvallalas, utalvanyozas , ellenjegyzés, érvényesités
rendjét,

Felel az atutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkoddasi, leltarozasi, selejtezési,

pénzkezelési, vagyonvédelmi szabdlyzatokban foglaltak betartasaért

Ellendrzi a vagyon-, alloeszkoz-, munkaruha-,étkezési nyilvantartasok vezetéset

Feladata az intézmény kéltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas,
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az intézmeényi vagyon orzése, védelme.

Kapcsolattartdsi kotelezettsége:

Vezetdi feladatainak ellatasa kézben kédzvetlen munkakapcsolatban kell allnia

> valamennyi pedagogussal

> a pedagogiai munkat segito dajkakkal

> napi szinten az ovodatitkarral

Az ovodavezetd szoros kapcsolatot tart fenn

> Ovoddn beliil: A sziilbkkel , a szakmai munkakozossegekkel, a
minoségiranyitasi csoporttal és az érdekvédelmi szervezetekkel

> Ovoddn kiviil: A fenntarté illetékes vezetdjével, osztalyaval, bizottsdgaival
Tarsintézményekkel

Informacioszolgdltatdsi kotelezettsége:

> Feladata az informacioaramlas biztositasa a sziilok, a fenntarto és a
neveldtestiilet felé
> Koévetnie kell a palydzati kiirasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrdsokat.

A dolgozo kompetencidi:

Az ovodavezetd kizarolagos kompetencidja és egyszemélyes felelossége
> a gyermekfelvétel,
> az intézmeény koltségvetésén beliili gazdalkodas

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyadt datvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt

értekekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkdam sordn hasznalt
targyakat, estkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndalom.

6.5.2. Az Ovodapedagégus munkakori leirdsa

A munkakor megnevezése: ovodapedagogus

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

Legfontosabb feladata: a gyermekek személyiségenek, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése.

Neveloi tevékenysége és életvitele

e munkajat, az erkélcsi-etikai normdknak megfeleléen végzi, mindennapi neveloi
munkaja mintaul szolgal

e kollégairol, munkatarsairol a gyermekek és sziileik elott tisztelettel és
megbecsiiléssel beszél

e csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatia munkajaban és
szavaiban

e egyiitt halad az uton a nevelokozosséggel, a gyermekekkel , felelos a gyermeki és
sztiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
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e bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal és az ovodaval kapcsolatos
informaciokat, és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi

e koveti a pedagogiai programban lefektetett nevelési folyamat személyes
nyitottsagon, pozitiv gondolkoddson alapulo nevelési modszereit

e részt vallal a kézosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épito
kapcsolatok, a csaladias és otthonos légkér megteremtésében, a gyermekcsoportoknak az
ovoda életébe torténd bevondsdaban

A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

e megtartja a valtozatos tevékenységeket biztosito foglalkozasokat,

e feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a litemterveket,

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik,

e a munkaidokeretben meghatdrozott munkaidot csak irdsos vezetdi utasitasra
lépheti tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidé kezdete eldtt koteles a munkahelyén
tartozkodni,

e nyilvantartja a hianyzo és az étkezo gyermekeket,

e rendszeresen értékeli a gyermekeket, sziileiknek visszajelzéseket ad
fejlodeésiik mértékeral,

e javaslatot tesz az ovodai munkaterv pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,
e részt vesz a nevelotestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidakon, a
szakmai munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

o elokesziti, ill. elkésziti a sziikséges szemléltetd eszkozoket,

e bombariado vagy egyeb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kézremiikodik
az épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteto eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerii haszndlatanak biztositdsdeért,

e folyamatosan végzi a gyerekek felzarkoztatasaval, tehetséggondozasaval
kapcsolatos feladatokat,

e clkiséri a rabizott gyermekeket az ovodai- kozségi iinnepségekre,
hangversenyre, szinhazlatogatasra, stb.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez
igazodva, a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat:
., A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
ertekekert anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom”™

6.5.3. A pedagogiai munkadt segito dajka munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése. ovodai dajka
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Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

e naponta 6.30-14.30. oraig - délutanos miiszak esetén 8.30-16.30 oraig vegzi
munkdjat

Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglaldsa

>
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az ovodavezeto kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet

takaritasi munkdlataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo csoportszobdkat, mosdokat,
oltozoket, padlozatukat felmossa,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertotleniti azokat,

sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

mindennemti olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja
az épiilet allando tisztantartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo
szamitogépek billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritia a gyermek és 0vonoi asztalokat és székeket,
sziikséges esetben az asztalok lapjat fertotleniti

kotelessége a termekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijto kuka
rendszeres tiritése, tisztitasa

porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat
sziikség szerint ontozi a csoportszobdban és a folyoson,
valamint az udvaron lévé viragokat

nagytakaritdast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi
folyosoteriiletének surolasat, a fiiggonyok mosasat,

a nagytakaritasok idoszakaban — a tobbi dajkaval kézésen — az dltalanos vezeto
helyettes utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a hasznalaton kiviili termekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a

vizzel, elektromos energidaval
folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése sordan

keletkezett, a biztonsagos munkavégzést veszélyezteto hibakat, azt jelzi a
vezetonek

a csoportvezeté ovono dltal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, éltoztetésében, a tisztalkodasi teendok elldatasaban. Az 6vono mellett a
nevelési terveknek megfeleloen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.
az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikédik, segit az ételek
kiosztasaban.

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gvermekek jelének figyelembevételével.

a terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekves elott.

a jaték - és egyeb tevékenységekhez sziikség szerint segit az oltozoben

tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokdasendjének
alakulasat

az ovodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre dlljon.

ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetojenek, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.
Munkaido alatt csak a hazban lévé vezeto engedélyével hagyhatja el az ovodat.
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Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban ( kérdoiv, onképzés)
Alkotoi modon miikodjon egyiitt az ovonokkel és munkatarsaival

Jaruljon hozza az ovoda jo munkahelyi léegkorének kialakitasahoz

Az ovodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikédik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az ovond utmutatasai szerint részt vesz.

Setak, kirandulasok alkalmaval az ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gvermekcsoportot, feliigyelve a biztonsdagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli azokat haladéktalanul jelenti az ovodavezetonek
A kérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik

A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon

VVVY VY VVVYVY

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézményvezetdje
alkalmanként megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva
a munkaltato fenntartja.

Nvilatkozat:
., A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az daltalam végzett munkaért és a kezelt

ertekekert anyagi és biintetdjogi felelosseggel tartozom”™

6.5.4. Elelmezésvezetd munkakori leirdsa

Kozvetlen felettese: Intézményvezeto
Az élelmezésvezetd csak a fozoékonyhaval mitkédo ovodakban alkalmazhato

Fobb tevékenysége:

Az élelmezésvezeto a kovetkezo élelmezési feladatokat latja el:

o Folyamatosan elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztraciot, gépi rogzitést

o Sziikség esetén gondoskodik a program korszertiisitésérol, javitasarol

o Felelosséggel tartozik az ovodavezeto felé a HCCP- vel kapcsolatos feladatok
ellatasaert

o Az élelmezésvezetd a kovetkezo élelmezési feladatokat ldtja el

e Biztositja a fozéshez sziikséges nyersanyagokat, végzi az ezzel kapcsolatos iigyintézést
és anyagelszamolast

o Ellenorzi a nyersanyag rendeltetésszerii felhasznaldsat, és az ételek megfelelo
elkeszitéseét

o Felelos a gyermekek és felnottek mennyiségileg és minoségileg kielégito idoben pontos
étkeztetéséért , valamint a raktar , a konyha és a konyhdval kapcsolatos helyiségek
tisztasagaert, a kozegészsegiigyi kévetelmeények betartasaeért

o A heti étlapot az intézményvezeto utmutatdsai figyelembevéve a szakdacsnovel egy hétre
elore elkesziti és az ovodavezeto jovahagyasa utan kifiiggeszti.

® Részt vesz a konyhai dolgozok munkdjanak beosztasaban és ellendrzi annak betartasat

e Meghatarozott napokon és modon beszedi az étkezo gyermekek és felnottek téritési
dijat.
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o A kettos zarral felszerelt raktar egyik kulcsat az élelmezésvezeto, masik kulcsat a
szakacsno kezeli.

o Az ide vonatkozo jogszabalyok alapjan anyagi felelosséggel tartozik az altala kezelt
pénzert és egyeb értekekert, illetve a felhasznalt és raktari anyagokért.

e Az ovodat érinto hivatalos tigyben, barmely felettes és tarsadalmi szervvel csak az
intézmeényvezeto megbizasabol vagy tudtaval tarthat kapcsolatot.

Felelossége:

o A kiilonbozo6 adatszolgdlas és elszamolas pontossaga / gazd. vezeto felé,
intézmeényvezeto felé, fenntarto felé/.

o A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az
intézményvezetoje alkalmanként megbizza.

o A munkakéri leirds modositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Mivel ovodatitkari stdtusz jelenleg nincs az intézményben, ezért az élelmezésvezeté latja el
munkakorén beliil az idészakos dvodatitkari teendoket.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézményvezetdje
alkalmanként megbizza. A munkakori leivas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva
a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat:

., A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
eértékekert anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen haszndlom.

6.5.5.8Szakacsnd munkakori leirdsa

Fobb tevékenység:

o Felelos az ételek mennyiségileg és mindségileg megfelelo az ovoda napirendjében
meghatarozott idobeni elkészitéséért, kiosztasdert, a nyersanyag rendeltetésszerii
felhasznalasaért, valamint az élelmezés egészségiigyi kovetelmények
meghatdrozasdért.

o [ranyitja a konyhalanyok munkajat, részt vesza heti étlap elkészitésében, sziikség
esetén végzi a beszerzést, ellendrzi a raktarban lévo élelmiszerek helyes tarolasat,
tisztan tartja a konyhat és tartozékait.

o A fozésben kiadott anyagok maradéktalan felhasznalasaért anyagi felelosséggel
tartozik.
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A szakacsno mas munkakor elvégzésére nem kételezheto
Nagytakaritas alkalmaval —a meszelésen és festésen kiviil — a konyha és a
hozzatartozo helyiségek takaritasi munkait a konyhalanyokkal kézdsen elvégzi.

A gazkesziilekek , villanytiizhelyek, elektromos konyhai berendezések kezelését
elsajatitja.

Amennyiben utolsonak hagyja el a konyha helyiségeit, ugy az ott lévé berendezések
biztonsagi eloirdasainak tegyen eleget.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézményvezetdje
alkalmanként megbizza. A munkakori leivas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva
a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
ertekekert anyagi és biintetdjogi felelosseggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

6.5.6. Konyhalany munkakori leirasa

Fobb tevékenysége:

Munkadjat a szakacsno kozvetlen iranyitasdaval végzi

Sziikség szerint részt vesz a bevasarlasban és az aru hazaszallitasaban

Elokésziti a nyersanyagot, segédkezik a fozésben, a talalasban, a tizorai és az uzsonna
elokészitésében

Elmosogatja a foz0 és étkezé edényeket

Elvégzi a konyha és a mellékhelyiségei naponkénti folyamatos takaritasat, valamint a
hetenkénti és idoszakonkénti nagytakaritast - a szerelésen és a festésen kiviil.
Kimossa és kivasalja a konyhai textiliakat

Gondoskodik a konyha szamara elegendo vizrdl ( ha sziikséges)

A tavollevé szakdcsnot helyettesiti

A fentieken kiviil ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a vezeté ovono
feladatkoérébe utal.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza. Munkakéri leiras modositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva,
a munkaltato fenntartja
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Nyilatkozat:

., A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket , gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.”

6.6. Az intéezmény nyitva tartdsa, az ovoddaban tartozkodds rendje

Az ovoda székhelyén hétfotol péntekig tarto 6tnapos munkarenddel, egész

éven at folyamatosan miikodik.

Uzemeltetése a fenntarté énkormanyzat dltal meghatdrozott nydri zarva tartas alatt sziinetel.
A nyari zaras elott 30 nappal ossze kell gytijteni a gyerekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziiloket a zdarast megel6zoen tdjékoztatni kell.

A Szuhogyi Nyitnikék Ovoda reggel 6.30 6rdtdl a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, 17.%.
oraig van nyitva. Az tigyelet reggel 7 oratol 8 oraig, délutan 15:30 oratol 17:00 oraig tart,
ekkor a gyermekek nem a sajat csoportjukban, hanem ésszevontan, mas pedagogus
feliigyelete alatt tartozkodnak.

Az évodat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — amennyiben nincs ovodai
rendezvény. — zarva kell tartani.

A szokdsos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan —

az ovodavezeto ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel kozalkalmazotti munkaviszonyban és ovodai jogviszonyban nem
allok (kivéve a gyerekiiket kisero sziilok, csaladtagok és a fenntarto képviseldit) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak
az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a vezetohoz kell kisérni 6ket, hogy jelezzék,
milyen tigyben jelentek meg az ovodaban.

A fenntartoi, szakertoi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az ovodavezetiovel tortént
egyeztetés szerint torténik.
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Az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az ovodavezeto
engedelyezi indokolt esetben.

6.7. Az intezmeény létesitmeéenyeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az ovoda épiiletét cimtablaval, kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot.
Az ovoda minden munkavallaloja és kisgyermeke és sziilei felelds:

e a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e a kozosségi tulajdon védelméért, dallapotanak megorzéséért,

e az ovoda rendjének, tisztasaganak megorzéséert,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskoddasért,

A gyerekek az intéezmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. A csoportszobak stb. hasznalatanak rendjét a

hazirendhez kapcsolodo belso szabdlyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa a gyermekek és a
pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az ovodavezeto engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott termeket, szertarakat zarni kell.

6.8. A dohanyzassal kapcsolatos eloirdsok

Az intézményben — ide értve az ovoda udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugaru teriiletrészt—
a sziilok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézmeényben és az ovodan kiviil tartott rendezvényeken a dohdnyzas és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzds szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény
munkavédelmi felelose.

6.9. A syermek balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A gyerekek szamdra minden nevelési év elején ovodapedagogusaik tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tartanak, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfelelo szinten — felhivjdk a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztato
soran szolni kell az ovoda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirol
is. A tdajékoztato megtorténtet és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a
pedagogusok alairasukkal igazoljak. (csoportnaploban)

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek és sziileik
szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéro koriilmeények kozott vegeznek
valamely tevékenységet (pl. kirandulas, szinhazlatogatas,). A tajékoztatast a foglalkozast
vezeto pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A gyermek balesetek bejelentése pedagogusok szamara kotelezo. Az a pedagogus, aki nem
jelenti a megtortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténo megkiildését az ovodavezeto altal megbizott munkavédelmi
felelos, vagy az ovodatitkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamdra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelose. A munkavédelmi
felelos megbizasa az intézmény vezetojének feladata. A tdajékoztato tényét és tartalmat
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dokumentalni kell. Az oktatdason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.
A pedagogusok az daltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az intézményvezeto
hataskore, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kotheti az eszkéz
hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegii pedagogiai eszkozok
korlatozas nélkiil hasznalhatok.

7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

7.1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevelotestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozo és hatdarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmeény
valamennyi pedagogus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a nevelo és oktato
munkat kozvetleniil segité egyéb felsofoku végzettségii dolgozija.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelotestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben
és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és
Jjavaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az ovodai konyvtarbol kolcsonzeés formajaban megkapjak a
munkdjukhoz sziikséges szakkonyveket és egyéb kiadvanyokat. Beszamoloik elkészitéséhez
laptopot szamitogépes hozzaférést biztositunk,

Nem sziikséges engedély a laptopok és mas informatikai eszkozok, a pedagogiai programban
szereplo rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténé hasznalatakor.

7.2. A neveldtestiilet értekezletei

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

e nevelési évnyito, nevelési évzaro értekezlet,

e tajékoztato és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal), minden alkalmazott
részvételével , évente 3 alkalommal tart.

e nevelési értekezlet évente legalabb egy alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.1. Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato ossze az intézmény lényeges

problémainak (fontos oktatasi kérdeések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az ovodai
eletet atalakito, megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetoje sziikségesnek latja. A
nevelotestiilet dontést igenylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezeto személy, a jegyzokonyv-vezeto, valamint egy az értekezleten végig
jelen levo személy (hitelesito) ir ala.

A nevelotestiilet dontéseit és hatdarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazdssal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlosége esetén
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az ovodavezeto szavazata dont. A dontések és hatdarozatok az intézmeny iktatott iratanyagaba
keriilnek.

7.2.2. Augusztus végen, szeptember elején nevelési évet nyito, értekezletre, juniusban az
ovodavezeto altal kijelolt napon_nevelési évet értekezletre keriil sor

Az értekezletet az ovodavezeto vagy dltala kijelolt ovodapedagogus vezeti. Ha a neveldtestiilet
dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az ovoda valamennyi dolgozojat érinto
kérdesekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell osszehivni.

A nevelotestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetertesi joggal rendelkezo kozosseg képviseldit is. A nevelotestiileti értekezleten a
nevelotestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az
intézményvezeto adhat felmentést.

7.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei
A nevelotestiilet 4 {0bol dll, ezért igy alkot egy szakmai munkakozosséget.

A kéznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellenorzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az ovoda pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdo pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
Jjavaslat a gyakornok mentoranak megbizdasdra. A munkakézosség — az intézményvezeto
megbizdsdra — részt vesz az ovoda pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében.
A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezeto
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idotartamra az intézményvezeto jogkore. Az
intézményben jatékkészito munkakozosség miitkodik.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,

iranyitasa, koordinalasa, eredményeik réogzitése, az informaciodaramlds biztositasa a vezetés
és a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmeény vezetojének a munkakozosség tevékenységerol, osszeallitia a munkakézosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a nevelési év végi értékelo értekezlet elott a
munkakézosség munkdajarol.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktato munka szakmai
szinvonalat, mindséget.

e Egyiittmiikédnek egymassal az ovodai nevelo-oktato munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munka-kézosségvezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetojével.

e A munkakozosség a nevelési évre szolo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyo szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Ellenorzik a gyermekek tuddsszintjének méréset és értékelését.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.
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e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdo pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
Javaslatot tesznek az ovodaban gyakorlatot végzao iskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe ujonnan keriilé pedagogusok szamadra mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az uj kollega munkdjat, tapasztalatairol negyedévente referal az
intézmény vezetoének.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal
beszamoltatja.

7.3.1. A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

e Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét.

e [ranyitjia a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkdjat.

e Az intézményvezeto altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezeto tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyo munka eredményeirdl, gondjairol és
tapasztalatairol.

e Modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom haszndlatat.

e Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkadjarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az ovodavezetonél, a munkakozosség minden tagjanal
foglalkozast latogat.

o Az intézményvezeto megbizasara szakmai ellendrzo munkat végez, tapasztalatairol
beszamol az intézmény vezetésének.

e Keépviseli allasfoglalasaival a munkakézosséget az intézmény vezetosége elott és az
ovodan kiviil.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség
tevékenységerol a neveldtestiilet szamara.

e Allasfoglalisa, javaslata, véleménynyilvdnitdsa eldtt kiteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kello idot kell biztositani szamdra a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség dllaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az ovodavezeto, akkor a munkakozosség-vezeto
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményerdl, ha a munkakozosségvezeto
személyes véleményét, akkor ez szamdra nem kotelezo.

7.3.2.A szakmai munkakozosségek egviittmiikodésének, kapcsolattartiasanak rendje

A szakmai munkakozésségek vezetoi folyamatos munkakapcsolatot tartanak fenn egymadssal.
Tevékenységeiket, munkaterviiket 6sszehangoljak, kapcsolodasi pontokon egyiittmiikodnek.
A kapcsolattartas formai:

e hazi tovabbképzések

o ériekezletek

e nyilt projektnapok
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e kozos tinnepek, rendezvények

7.4. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzéseért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét az intézmeény
vezetoje késziti el, amennyiben erre a fenntarto biztosit keretosszeget. A kiemelt
munkavégzésert adhato kereset-kiegészités odaitélése sordn lényeges szempont legyen, hogy
az intézmeény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezokben ismertetett
szempontok szerint — minden év juniusaban osztja szét az ovoda vezetdje.
A kiemelt munkavégzésert adhato kereset-kiegészitést — a pedagogusnap alkalmabol — azok a
pedagogusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Ovodapedagégusi munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

e sokreétii pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintoen folytatja,

e munkdjat magas szinvonalon végzi,

e ecredményesen, egyéni képességeiket figyelembe véve, differencialtan késziti fel
gvermekeit az iskolai tanuldshoz sziikséges fejlettségi szintre

e sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

e aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,

e rendszeresen részt vesz a projektnapok szervezésében és lebonyolitdasaban,

e kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetoségeket,

e credményes gyermekvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasdaba, azaz:

e részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakézosség innovacios célu
munkajaban.

Folyamatosan részt vesz

e q széleskortii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a felzarkoztatasra szorulo
gvermekek fejlesztésében

e befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,

Az évodai csoportban munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkoveteli,

e eredményes konfliktus-kezelo stratégiat alakit ki,

e jo szinvonalu kézosség-alkoto tevékenységet folytat,

e adminisztracios tevékenységet pontosan és idoben elvégzi,

Széles korii nevelési idon kiviili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt vallal az ovodai rendezvények elokészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

o ¢rdeklodési teriiletének megfeleloen részt vallal a gyerekek szabadidés programjainak
szervezésében,

e részt vesz az ovoda arculatanak formalasaban,

e kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités osszegeébil részesedhetnek az ovoda
nem pedagogus dolgozoi. Az évi teljes dsszeg differencialt mertékben a fentebb ismertetett
szempontrendszer alapjan keriil kiosztdsra.

Egy esztendore kizarhatja az ovoda vezetdje a kiemelt munkavégzésért adhato kereset
kiegészitésben
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részestilok korebdl azt a pedagogust:

e akivel szemben jogeros fegyelmi hatarozat van érvényben,

e akinek tevékenysege soran mutatkozo hianyossagait — munkajanak nem megfelelo

vegzese kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény vezetdje,

A kiemelt munkavégzésert adhato kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

e az illeté pedagogus fizetési besoroldsa,

e cimpotlékban valo részesiilése,

e illetménypotlékban valo részesiilése (munkakozosség-vezetoi),

e allami, onkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo
reszesiilése.

8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

8.1. A7 ovodakdzosség

Az ovodakozosség az intézménybe jaro gyermek, azok sziileinek, valamint az évodaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

8.2. A munkavdllaloi kozosség

Az évoda neveldtestiiletébol és az intézménynél kozalkalmazotti- munkavallaloi
Jjogviszonyban allo dolgozokbdl all.

Az 6vodavezetd - a megbizott vezetdok és a vdlasztott képviselok segitségevel az alabbi
ovodai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,jatékkészité munkakézosség

e sz1il6i munkakozosség,

o Gyermekek képességfejlesztésért Alapitvany Kuratoriuma

8.3 A sziiloi munkakozosség

Az évodaban miikédo sziiloi szervezet a Sziiloi Munkakozosség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajdt szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakézosség elndke,
tisztségviseloi),

e a 5z1iloi munkakozosség tevékenységenek szervezése,

Az SZMK munkajat az ovoda tevékenységével az SZMK koordinator hangolja dssze. Az
egytittmiikodest koordinalo ovodapedagogust az intézményvezeto bizza meg egy nevelési év
idotartamra. A SZMK vezetoségével torténd folyamatos kapcsolattartasert, az SZMK
véleményének a jogszabaly dltal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézményvezetoje
felelos.

Ha a sziiloi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinto kérdésben tajékozodni kivan, a
kérést az ovodavezetohoz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodds szerint torténhet szoban
vagy irasban. A sziil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek
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nagyobb csoportjat érinto tigyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal. A
meghivasrol az ovodavezetonek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a
hazirend hatarozza meg.

8.4. Az intézményi tandcs

A kéznevelési torveny 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdoséget az intézményi tandcs
megalakitasara és miikodtetésere, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabdlyozza az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitéleésiink
szerint ovodankban jol mitkédik a sziiloi szervezet kozotti egyeztetés, biztositjiuk a fenntarto
és a partnerszervezetek kozotti informacioaramlast, az intézmény nevelotestiilete és a
partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tandcs megalakitasat.

8.5. A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.5.1. Sziiloi értekezletek

A csoportok sziil6i értekezletét az ovodapedagogusok tartjak. Az ovoda, nevelési évenként
legalabb hdarom sziiloi értekezletet tart. Osszevont sziiloi értekezletet az intézményvezeto
hivhat ossze.

8.5.2 Fogadoorak

Az ovoda valamennyi pedagogusa— a hazirendben meghatarozott idében tart fogadoorat, ezen
kiviil sziikség esetén a sziilokkel egyeztetett idopontban.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gvermeke pedagogusaval, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idopont
egyeztetés

utan keriilhet sor.

8.5.3 A sziilok irdasbeli tajekoztatdsa

Az intézmény a falivjsagokon kitett irasos kézleményekben tdjékoztatja a sziiloket a
fogadoorak, a sziiloi értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy
héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

8.6. Az ovodai dokumentumok nyilvanossdga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagogiai program,

e szervezeti és miikodeési szabalyzat,

e hdzirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a vezetdi irodaban és a folyosokon, szabadon
megtekinthetok. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidoben — az

ovodavezeté vagy az altala megbizott ovodapedagogus ad tajékoztatast. A hazirendet minden
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ovodasunk sziilei szamara a beiratkozast kévetoen az elsé felévben, illetve a hazirend
lényeges valtozasakor atadjuk / roviditett formaban/

8.7.A kiilso kapcsolatok rendszere és formdja

Az elozoekben emlitett szervezeteken kiviil az ovoda rendszeres munkakapcsolatot tart
fen az ovoda egészségiigyi ellatdsat biztosito szervezettel. Az ovoda egészségiigyi

ellatast Szuhogy Kozség Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a fenntarto

biztositia. Az évoda egészségiigyi szolgdlat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi
és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

A kapcsolattartdast az intézményvezetd biztositja az alabbi személyekkel:

e az ovodaorvos,

e a védono,

e az ANTSZ Megyei vdrosi tiszti-féorvosa

8.7.1. Az intézményvezetd és az ovodaorvos kapcsolatanak rendszere

Az ovodaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatdsrol szolo 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az ovodaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az évodaba jaro
gvermekek rendszeres egészseégiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek.) alapjan. Munkdjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat
megyei tiszti féorvosa iranyitja és ellenorzi. Az évodaorvost feladatainak ellatdasaban
segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen segito munkat az dltala megbizott ovodapedagiogus
végzi.

Az ovoda orvos munkdjanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
ovodavezetojevel. A gyerekek sziirovizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a
neveldi szobaban.

e Az 6vodas gyermekek folyamatos egészségiigyi feliigyelete, évente egy alkalommal
torténd sziirovizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§

(5) bek. eldirja a gyerekek rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a gyermek gondozasba vétele a
26/1998. (IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal testnevelési csoportokba

valo besorolast a nevelési évet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat

oka késobb kovetkezett be.

e Ellenorzi az elrendelt jarvanyiigyi intézkedések végrehajtdsat.

o Stirgosseégi eseti ellatdst vegez.

e Gondoskodik a gyermekek egészségiigyi dallapotarol tanuskodo dokumentumok
vezetésérol, a véedono kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a kisgyermekek

a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra

beutalot biztosit a kicsiknek, sziileiket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetéen a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

e A csoportok sziirését kévetoen kapcsolatot tart az ovodapedagogusokkal és a gyogy
testnevelovel, veliik konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a gyermekeknél
tapasztalt rendellenességekre.
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8.7.2. A védond feladatai

A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az ovodaorvossal. Elosegiti az
ovodaorvos munkdjat, a sziikséges sziirovizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a
gverekek egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgadlatokon valo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirovizsgalatokat megelozo ellendrzo méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetovel

e Végzi a sziikséges egészsegnevelo munkat, eléadasokat tart az ovodapedagogusokkal
egyiittmitkodve.

e Kapcsolatot tart a segito intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegito
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.7.3. A gyermekek veszélyeztetettségének megelozésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatok.

A gyermekvédelem az intézmény osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek

vegzése soran az intézmeny vezetoje a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelost biz
meg a feladatok koordinadldasaval. A gyermekvédelmi felelos kapcsolatot tart fenn a

fenntarto altal mitkodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellato mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az
intézmeényvezeto inditson eljardst rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa érdekében.

9. A GYERMEKEK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

9.1 Az ovodai hianyzas igazoldsa

A hianyzassal kapcsolatos szabdlyozads a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a

hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabdlyokat rogzitiink az

alabbiakban.

A sziil6 koteles a gyermeke tavolmaradasat a hazirendben meghatdrozottak szerint

igazolni. Az igazolasokat az ovodapedagogus a nevelési év végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

e a )sziilo elozetes irasbeli, vagy szobeli kérelmére,

e b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eldirasai szerint torténik.

A tankoteles koru gyermek esetében:

e elso igazolatlan nap utan: a sziilo értesitése

e az 6todik igazolatlan nap utan: a sziilo iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan nap utan: a lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése (a

masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e [0 igazolatlan napnal tébb hianyzas esetén a ovodai jogviszony megsziintetése

Az értesitést a ovodai jogviszony megsziinését megelozoen legalabb két alkalommal postai

uton is ki kell kiildeni, az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilo figyelmét az
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igazolatlan mulasztas kévetkezményeire.

10. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

A hagyomanydpolas tartalmi vonatkozdsai

Az ovoda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az ovoda
hirnevének megorzése, oregbitése az ovodakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket
a nevelotestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

10. 1. A7 iinnepek megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iinnepségek megrendezésének alapelvei:

o Feleljen meg az életkori sajatossagoknatk,

e Magas érzelmi tartalma legyen,

e Gondosan megtervezett és megvalositott formai jegyeket tartalmazzon. A farsang,

az anyak napja, valamint az iskolaba menok bucsuztatdasa nyilvanos. (éves munkaterviink
szerint idonként a gyermeknap, a kardcsony is nyitott) Ezekre a sziilok meghivast kapnak, akik
mas vendéget is hozhatnak.

A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei az ovodaban:

e Farsang

e Husveét

e Gyermeknap

o Mikulas

e Karacsony

A népi hagyomdnyok dpolasa korében torténik:

e A jeles napokhoz kapcsolodo szokdasok megismertetése

e Népi kézmiives technikakkal valo ismerkedeés.

A kiilonbozo Vilagnapokrol (madarak és fak napja, Viz-vilagnapja, Foldnapja, stb.) valo
megemlékezes,

Nemzeti tinnepeinkrol életkoruknak megfeleloen megemlékeziink és bekapcsolodunk a
kozségi rendezvényekbe.

Az évodakozosség megemlékezik az ovoda alapitasanak kerek évfordulojarol. (2015 /2016 -
nevelési évben 40 éves az ovoda.
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11. ZARO RENDELKEZESEK

11.1. Jelen szervezeti és miikodeési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja
a fenntarto és a sziiloi munkakozosség velemenyének kikérésével

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. az irat és pénzkezelés bizonylatolads rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait —
onallo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezetoi utasitasok jelen
SZMSZ valtoztatdsa nélkiil modosithatok.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az ovoda el6z6 szervezeti és miikodési
szabalyzata. A hatalyba léptetett szervezeti és mitkodési szabalyzatot meg kell ismertetni: Az
ovoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelotestiiletnek, valamint azokkal akik
kapcsolatba keriilnek az ovodaval és meghatarozott korben haszndljdk helyiségeit. Az
SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az ovoda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi jogkorében intézkedhet. A fenti —
modositasokkal egybeszerkesztett és mellékleteket is tartalmazo — Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot a Szuhogyi Nyitnikék Ovoda nevelétestiilete a 2015. oktober 21- é2n megtartott
hatarozatképes Nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletén 100%-os szavazatarannyal
elfogadta. Ezt a tényt az intézményvezetd és a vdlasztott jegyzokonyvvezetok alairasukkal
tanusitjak.

Szuhogy, 2015. oktober 21

Forisné Nagy Marta
intézmeényvezeto
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