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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
HATALYA, LEGITIMACIOJA

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartisok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben. A szervezeti és miikodési szabalyzat
meghatarozza a koltségvetési szerv szervezeti felépitését, miikodésének belso rendjét, a kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, amit jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a koltségvetési szerv pedagogiai programjaban rogzitett cél és

feladatrendszer raciondlis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg az 6voda szervezeti felépitését, a mikddés
belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6d megallapitasokat, és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal més hataskorbe. Biztositja az intézmény
jogszerli, demokratikus mikodését, a sziilok, a gyermekek ¢és az d6voda dolgozodinak
kapcsolatrendjét. Tartalmazza a csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését. Az SZMSZ
a koltségvetési szerv pedagogiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis €s

hatékony megvalositasat szabalyozza, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét.
1.1. Az intézményi SZMSZ jogszabalyi alapja:

e 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

o 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szold torvény modositasarol

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

e 77/2025 (IV.14.) Korm.r. Az ONOAP moédositasarol

e 229/2012. (VIIL.28) Korm. Rendelete a nemzetei koznevelésrdl szo16 torvény

e végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011 (XII.31) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
o (koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi II. Torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a

e szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
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e 2011. ¢évi CXII. Torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 2016/679/Eu Altalanos Adatvédelmi rendelet (GDPR)

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogair6l

e 62/2011. (XIL.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIII. Torvény a munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatod szervek iratkezelésének

e altalanos kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI. Torvény a kdzokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a magéanlevéltari

e anyag védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati

o feladatairol

e A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szold 193/2003 (X1.26.) Korm.r.

e (tovabbiakban: Ellendrzésir.) 4.§ (3);

e 370/2011(XIL31.) Korm r. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl €s a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikodés feltételeirdl

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

e 2023. ¢évi LIL tv. a pedagdgusok uj €letpalyajarol

e 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

o 419/2024(XIL.23.) K.r. A ped.tovabbképzés rendszerérdl

e 18/2024 (IV.4.) BM rend. TER-161

e 29/2021(X1.19.) EMMI hatarozat a jarvanyiigyi iddszak koznevelési védelmi
intézkedésérol

e 2021. évi XCIIL tv. a védelmi és biztonsagi tevékenységek dsszehangoldsadl
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o 1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésrél és a
tlizoltosagrol

e 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol €s a kdzérdekii bejelentésekrol

e 2020.6vi CXXXV. torvény afoglalkoztatast eldsegité szolgaltatasokrol és
tamogatasokrol, valamint a foglalkoztatas feliigyeletérdl

e 115/2021. (III. 10.) Korm. rendelet a foglalkoztatas-feliigyeleti hatosag tevékenységérol

e 401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol sz6l6 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol — 2024. januar 01-t61

e 402/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok uj ¢életpalyajarol szolo torvény

szerinti felzdrkoz6 ¢és kedvezményezett telepiilések listdjarol, valamint egyes
kozneveléssel 6sszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol

e 403/2023. (VHI. 30.) Kormanyrendelet egyes kozneveléssel 0Osszefiiggo
kormanyrendeletek modositasarol

e 363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet
e 77/2025. (IV.15.) Korm. rendelet A rendelet célja az Ovoda-iskola atmenet

zOkkenOmentes biztositdsa, az iskolakezdéshez sziikséges képességek célzott
fejlesztésével.

1.2. Legitimacioja
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1.3. Az SZMSZ személyi, teriileti és idobeni hatalya

A fenntarté az SZMSZ-t az igazgaté altali felterjesztést kovetdé harminc napon beliil hagyja
jova.

Ervényessége

e Jelen szabdlyzat az oOvodaigazgatd -elfogadasaval, a neveldtestiilet
véleményezésével €s a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan
id6re szol.

e Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottra,
az 6vodakba jard gyermekekre és azok sziileire kdtelezd érvényliek. Az
SZMSZ- ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek az o6vodaba jar6 gyermekekre,
kozosségeikre:

Személyi hatalya kiterjed.:

e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire

e anevelGtestiiletre

e az intézményigazgatora, az intézményvezetés tagjaira

e aneveld-oktatd munkat segitdkre és egyéb munkakorben dolgozokra

e az ovodanak szolgaltatast nytjtokra

e az dvoda szolgaltatasat igénybe vevokre

e az ovodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra

e azintézménnyel jogviszonyban nem 4llg, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre

e illetve mindazokra, akik részt vesznek az Ovoda feladatainak
megvaldsitasaban

Teriileti hatalya kiterjed
e az 6voda egész teriiletére
e az dvoda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében és keretében
zajlé program, esemény helyszinére
e az 6voda képviselete szerinti alkalom, kiilsé kapcsolat esetén az alkalom
helyszinére
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira

1dobeni hatalya kiterjed
e Az SZMSZ az intézményigazgato jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés
napjan és hatarozatlan idore sz6l
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e a fenntartd képviseld-testiilete altal meghatarozott nyitva tartasi idore
e az dvodai nevelés idejében és keretében zajlo kiilon programok, események
id6tartamara, illetve az 6voda kiils6 képviseleti alkalmainak idétartamara

1.4. A szabalyzat érvényessége, modositasa, feliilvizsgalata, kozzététele

Modositésara, feliilvizsgélatara sor kertil:
e jogszabaly vagy kozjogi szervezet szabalyzo eszkoz kifejezett rendelkezése
alapjan
e jogszabalyi valtozas miatt
e intézményi dontés szerint, amelynek oka lehet:
e koznevelési feladat valtozasa
e szervezeti struktira atalakitasa
e belsd kezdeményezése
e fenntart6i rendelkezés alapjan
e hatosagi kotelezés eredményeképpen, a  melyrdl
jellemzéen kozigazgatasi hatosagi eljaras soran hozott
figyelemfelhivo végzésben hatdroz az ellendrzést
lefolytato hatosag,
e a szabalyzatban szereplé adatok (pl.intézményi
paraméterek) megvaltozasakor.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat nyilvanos. Megtekinthetd az igazgatdi irodaban
nyomtatott formdban és Oktatasi Hivatal honlapjan. Az intézménybdl nem vihetd ki.

Alapdokumentumok:
e Alapito okirat
e Hazirend
e SZMSZ
e Pedagogiai Program

11
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I1I. FO RESZ

2. AZ INTEZMENY ADATAI

2.1. Az 6voda meghatarozasa, alaptevékenysége:

2011. évi cxc. tv 6. pont 8. § (1): Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében
az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen,
fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett
telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal
1d6ésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény és a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol szolo 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet szerinti 6vodai nevelés.

Ezen tilmenden: az 6vodai intézményi kozétkeztetés tekintetében a Gyermekek védelmérdl
és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény, valamint az Onkorményzat helyi
téritési dij és tandij rendelete, tovabba a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése
vonatkozasaban a 2/2005. (III. 1.) OM rendelet a sajatos nevelési igényt gyermekek, tanulok
ovodai nevelésének, iskolai oktatasanak irdnyelveirdl, és a nemzeti, etnikai kisebbségi nevelést
illetéen a 32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet a Nemzeti, etnikai kisebbség dvodai nevelésének
iranyelve alapjan.

Az intézmény neve: Pazmandfalui Napsugar Ovoda
Az intézmény székhelye: 9085 Pazmandfalu, F6 ut 67.
Telefon: 0620/399-32-27
Tagintézménye: Nyalkai Tiindér-haza Tagovoda
Telephelye: 9096 Nyalka, Kossuth utca 54. Tel:0620/237-6313
Tagintézménye: Tapi Jatékvar Tagovoda
Telephelye: 9095 Tap, Kossuth ut 1. Tel:0620/35-66-041
Korbélyegzdje: A Magyar Koztarsasdg cimere ,,Pazmandfalui Napsugar Ovoda, F6 u. 67.
P4zmandfalu” korfelirattal
Az intézmény fenntartéja: Pazmandfalu Onkormdnyzatinak képviseld-testiilete, Nyalka
Kozség Onkormanyzatanak képviseld-testiilete, Tap Kozség Onkormanyzatanak képviseld-
testiilete.
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
Alapité okirat szama: 49/2012. (XI1.20.) Kt.hat.
Alapitvany neve: Pazméandfalui Napsugar Ovodaért Alapitvany
Tiindérhaza Alapitvany
Az intézmény 6nalld jogi személy, részben 6nallo koltségvetésii szerv.

Az intézmény 6vodavezetdbdl, neveldtestiiletbdl és a neveld-oktaté munkat kdzvetlentil segitd

személyzetbdl all.
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2.2. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
e Pazmandfalu Kozség Onkormanyzatanak képviseld testiilete
e Nyalka Kdzség Onkormanyzatanak képvisled-testiilete
e Tap Kozség Onkormanyzatanak képviseld testiilete

2.3. A koltségvetési szerv kozfeladata
Magyarorszag helyi dnkorményzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés
6. pontja alapjan o6vodai ellatas, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 42.§-a szerint.

OM azonosité: 202402

Torzskonyvi azonosito szam: 641379

Adészam: 16711242-1-08

KSH statisztikai szamjel: 167111242-8510-322-08
Az 6vodai csoportok szama: 4

A felveheté gyermeklétszam: 100 6.

2.4. Szakfeladatai

Az 6vodai nevelés feladatainak ellatisa 3 éves kortol
az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig,
mely magéaba foglalja a gyermekek sokoldalt
fejlesztését, személyiségiik kibontakoztatasanak
eldsegitését, az életkori €s egyéni sajatossaguk és
eltérd fejlodési ltemiik figyelembevételét. Szakmai
tevékenységét a kozoktatasrol szolo 1993, évi
LXXIX. torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint
a fenntartd altal jovahagyott helyi 6vodai nevelési
program alapjan végzi.

Sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése
szakért6i €és rehabilitacids bizottsdg szakvéleménye
alapjan. A megismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejlodésének  organikus  okra  visszavezethetd
akadalyozott beszédfejlodésti gyermekek nevelése,

851020 Ovodai nevelés

Sajatos nevelési
091120 igényli gyermekek
integralt nevelése

fejlesztése.
Ovodai Napi héaromszori étkezés biztositdsa a gyermekek
096010 intézményi szamara.

étkeztetés
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3. FENNTARTO, ALAPITO SZERV NEVE, SZEKHELYE

Az intézmény Onalld intézményként mikodd jogi személy. A fenntartd szervnek kell
gondoskodnia az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges pénzeszk6zokrdl. A fenntartdsi és
mukodési koltségeket a naptari évre Osszeallitott és a fenntartd altal elfogadott koltségvetés
iranyozza el6. A fenntartdé szervnek kell gondoskodnia a pedagogiai programban

megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zokror.
Fenntartok székhelyei:

e Pazmandfalu Kézség Onkormanyzata székhelye: 9085 Pazmandfalu, F6 ut 64.
e Nyalka Kozség Onkorményzata székhelye: 9096 Nyalka, Kossuth u. 54.
e Tap Kdzségi Onkorméanyzata székhelye: 9095 Tap, Gyéri 1t 39.

Gazdalkodasi besorolasa:

Onalléan miikodd koltségvetési szerv

Pénziigyi, gazdasagi feladatait ellatd 6ndlloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv:
Pazmandfalui K6zos Onkorméanyzati Hivatal, 9085 Pazmandfalu, FS ut 64.

Az Alapito okiratot:

Pazméndfalu K6zség Onkormanyzata Képviselo-testiilete: 49/2012. (XI1.20.)
Nyalka K6zség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete: 31/2012. (XI1.20.)
Téap Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete:  39/2012. (XI1.20.)

szdmu hatdrozataikkal hagytak jova.
Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény Alapitd okiratat a

fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja. A fenntartd szervnek kell gondoskodnia
az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

Vallalkozasi tevékenységet:

e az 6voda nem folytathat

e az 6voda kozhasznu tarsasagnak nem tagja
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI STRUKTURAJA, FELEPITESE,
MUKODESI RENDJE

igazgato

Tiindér-haza Tagovoda

— T~

tagovoda-igazgato tagovoda-igazgato
Tapi Jatékvar Tagovoda Napsugar Ovoda
v v v
dvodapedagdgus dvodapedagdgus dvodapedagdgus

7

pedagdgus asszisztens

v

dajleale ‘ ‘ dajledk ‘ dajleale

Az 6vodat az igazgatd iranyitja, 6 a legfelsdbb vezetd. Intézményen beliil megtalalhato:

e azala- és folérendeltség

e az azonos szinten beliili mellérendeltség
Az 6voda szervezeti felépitéseébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonods egylittmiikodesi kotelezettséget is. Az azonos vezetdi szinthez
tartozo munkakdrok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozdsanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az ovoda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskérbe. A dontések
elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziildk is.
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A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak. Az ovodaban dolgozé alkalmazottak létszama a 2011. évi CXC a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény 95. § - nak megfelelden az 1. 2. és 3. szamu melléklete alapjan
keriil meghatarozasra.

4.1. Az intézmény bélyegzoi és azok hasznalatanak szabalyai
Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Pazméndfalui Napsugar Ovoda Pazméndfalui Napsugar Ovoda korbélyegzéje
hosszu bélyegzdje

Nyalkai Tiindér-haza Tagovoda hossza bélyegzdje Nyalkai Tiindér-haza Tagovoda korbélyegzdje

Tapi Jatekvar Tagovoda hosszl bélyegzdje Tapi Jatékvar Tagovoda korbélyegzdje

4.2. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadméanyozasi jogkore az igazgatonak van. Akadéalyoztatdsa esetén az
azonnali intézkedést igénylo ligyiratokat az igazgato-helyettes irja ala.

4.3. Az intézmény munkarendje

4.3.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az év szorgalmi ideje
minden csoportban szeptember 1-t6] majus 31-ig zajlik. Az 6voda a fenntarto altal jovahagyott
ideig ¢és id6pontban nyari leallast tart. A nyari zarva tartas el6tt 30 nappal Ossze kell gyiijteni a
gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket és a sziiloket a gyermekeket fogadd 6vodardl a
zarast megeldzden tajékoztatni kell.
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Nyari takaritasi sziinet

Az 6voda minden év nyardn a fenntartd altal meghatarozott ideig karbantartas, felujitas,
takaritds miatt zarva tart. A nyari zaras a székhely és a tagintézmények kozott 1épcsdzetesen
kertil kijelolésre, igy egy feladatellatasi hely tudja fogadni az d6vodai nevelést igényld
gyerekeket. A nyari zaras pontos iddtartamarol a sziil6ket legkésébb minden év februéar 15-ig
tajékoztatja az intézmény. Amennyiben a sziild ezen iddtartam alatt nem tudja gyermeke
feliigyeletét megoldani, indokolt esetben kérheti a nyitva tartd tagévodaban valo elhelyezést,
az intézményvezet6hoz vagy tagdvoda vezet6hoz benyjtott irasbeli kérelemben. Ok februar
15-ig értesitést kapnak.

Nevelésnélkiili munkanap

vehet. A zarva tartasrol legalabb 7 nappal elobb a sziilot értesiti, sziikség esetén a gyermekek
feliigyeletérdl az intézmény gondoskodik.

Az 6voda miuikodési teriilete

Az dvodéban a nevelés a pedagogiai program szerint folyik.

"’

Pazmandfalui Napsugar Ovoda: ,,Ide siiss!” c. pedagégiai program

Tapi Jatékvar Tagovoda: ,,Ovodai nevelés a miivészetek eszkozeivel” c. adaptalt program

Nyalkai Tiindér-haza Tagdvoda: ,Nevelés jatékkal, mesével a néphagyomanyok tiikrében’c.
pedagbgiai program

Az intézménynél foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya kéznevelési foglalkoztatott. Az
o6voda igazgatdbol, tagdvoda-igazgatokbol, neveldtestiiletbdl és nem pedagodgiai munkat
végzOk csoportjabol all. Az dvodaigazgatd a nevelOtestiilet tagja. Az igazgatot nyilvanos
palyazat Utjan Pazmandfalu Kozség Onkormdnyzatanak képviseld-testiilete bizza meg és
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Az d6vodaigazgatd magasabb vezetd beosztasu
koznevelési foglalkoztatott. Az 6voda tobbi alkalmazottja tekintetében a munkaltatoi jogokat
az 6vodaigazgato gyakorolja.

Az 6voda feladat ellatasi kotelezettsége a fenntartd altal jovahagyott korzetben, masodlagosan
Pazméndfalu, Nyalka, Téap kozigazgatasi teriiletén lakod vagy tartdzkodd ovodaskort
gyermekek 6vodai nevelésére terjed ki. A korzetben €16 gyermekek felvételét meghaladdan az
6voda az iires férohelyeivel a szabad dvodavalasztas érvényesitését szolgalja.
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4.3.2. A nevelo-oktato munka rendje, idotartama
Az 6voda 5 napos munkarenddel mikodik.

A nevel6-oktatdé munka a foglalkozési rend szerint torténik, a fenntartd altal megallapitott
nyitvatartas ideje alatt, a torvény figyelembevételével. A foglalkozasok latogatasara engedély
nélkiil csak a nevelGtestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben, az éves munkatervben
meghatarozottak szerint, a nevel6testiilet javaslata alapjan.

A PAZMANDFALUI 9085 Pazmandfalu, 8 u. 67. 6.30-16.30
NAPSUGAR OVODA

Napi 10 o6ra

TAPI JATEKVAR 9095 Tap, Kossuth L. u. 1. 6.30-16.30
TAGOVODA

Napi 10 ora

NYALKAI TUNDER-HAZA 9096 Nyalka, Kossuth L.u. 54. 6.30-16.30
TAGOVODA

Napi 10 ora

4.3.3. Az 6voda nyitasanak és zarasanak rendje

e A bejarati kaput (udvari kaput) a gyermekek biztonsaga érdekében a felso retesszel
(zérral) is be kell csukni!

e Az 6voda kulcsanak elvesztését a vezetonek azonnal be kell jelenteni, aki megteszi a
szlikséges intézkedéseket.

o Az épiilet zarasa a délutinos dajka (Pazmandfalui Napsugar Ovoda) vagy az
6vodapedagogus, vagy a tagovodaigazgatd feladata (Jatékvar Ovoda, Tiindérhaza
Ovoda) feladata.

e Az 6voda ajtaja reggel 8.45 oraig van nyitva, majd ezt kovetden zarva. Délben 12.30-
13.00-ig, délutan 15 orakor nyitjuk az ajtot. A koztes idében az ajtdo zarva van.
Csengetésre a dajka nyit kaput és a latogatot az 6vodavezetohoz kiséri. Hivatalos tigyek
intézése az irodaban torténik.
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A fentiekrdl minden nevelési év tanévnyitd sziiloi értekezletén tajékoztatjuk a sziiloket. Az
ovodakban elhelyezett sziiloket érintd kdzérdekii hirdetdtablan tessziik kozz¢é az aktualis
informaciokat. Az 6voda internetes zart facebook csoportjaban is megjelenitjiik, illetve 6k is
folyamatosan érdeklddhetnek a kozérdekii eseményekrol.

4.3.4. A gyermekek fogadasa, a vezetd benntartézkodasa

A kdzponti 6vodat reggel az érkez6 dvodapedagdgus nyitja. (Pazmandfalui Napsugar Ovoda)
A tagovodakat a dajka nyitja (Tapi Jatékvar Tagdvoda, Nyalkai Tiindér-haza Tagovoda).

A nevelés nélkiili munkanapokrdl a sziiloket 7 nappal eldbb értesiteni kell. Erre nevelési
évenként a torvény 5 napot biztosit.

Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
A hivatalos tigyek intézése az Ovodavezetd iroddjaban torténik. Rendezvények estén a
nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil egy intézkedési jogkorrel rendelkezd személy az
intézményben tartdzkodik. Eseti kérelmek alapjan a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
a fenntart6 ad engedélyt.

4.3.5. Az igazgatok benntartékodasanak rendje
Intézményigazgato:

e Tartozkodasi helye: Pazméandfalui Napsugar Ovoda Nyalkai Tiindérhaza
Tagdévodaja (9096 Nyalka, Kossuth u. 54.) Kotelezd oraszama: heti 10 ora,
melynek letoltését minden évben a munkaterv tartalmazza. Az igazgato a
munkaidejét maga osztja be.

Tagovoda-igazgatok:

o Kotelezd 6raszamuk: heti 26 ora, amelyet csoportban kotelesek letdlteni. A
fennmaradé munkaidét a tagintézmény-vezetok maguk osztjak be.

4.3.6. A koznevelési foglalkoztatottak benntartéozkodasanak rendje

¢ A munkahelyen minden dolgozdnak a munkakorére megallapitott munkaidd
kezdete eldtt 10 perccel elébb meg kell jelennie, munkavégzésre alkalmas
allapotban, atoltozve, hogy munkéjat megfelelden elvégezhesse.

e A teljes munkaidé 8 o6ra (heti 40 o6ra) az Svodapedagogusok kotelezd
oraszama, amelyet a csoportban kotelesek letolteni napi 6,5 (heti 32 6ra).
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A kotelezd oraszamon feliil, a nevel6-oktatd6 munkaval Osszefiiggd
esetenkénti feladatokra az dvodaigazgaté még heti 4 6ra keretében (heti 36
6ra) megbizhatja a kollégékat, amit az 6vodapedagdgusok kotelesek az
6vodaban letdlteni. Ezt az o6vodaigazgatd a munkaid6-nyilvantartdsban
vezeti.

Az alkalmazottak munkarendjét az éves Munkaterv tartalmazza.

A munkaidd beosztas tartalmazza az intézmény Osszes alkalmazottjanak
hetenkénti, illetve naponkénti munkaidd beosztasat a kotelezd oraszamok
figyelembe vételével. A dajkak munkarendje az igénynek megfelelden
egyenletes forgorendszerben torténik. A pedagdégusok munkarendjét és a
helyettesitési rendet a tagintézmény-igazgatok allapitjdk meg az igazgato
jovahagyasaval. Alapelv az 6voda zavartalan miikodése.

4.3.7. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik mem allnak jogviszonyban az

ovodaval

A latogatotol meg kell kérdezni jovetele céljat, kit keres, és amig az el6térben varakozik a

vendég, bejelenteni, majd elkisérni a kivant alkalmazotthoz, illetve kihivni a kért alkalmazottat.
Az 6vodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet!

a gyermeket csak a gondvisel0 sziilo, illetve az altala irdsban meghatalmazott
személy viheti el

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell
atadni az 6vodapedagogusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

a gyermekek az 6voda helyiségeit csak pedagdgus, dajka, ped.asszisztens,
esetenként szakszolgalati szakember kozremiikodésével hasznalhatjdk. A
kizarolagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben gyermek nem
tartozkodhat

az ajtok zarasat kovetdéen az ajtot nyitd dajka a belépdket az
ovodaigazgatohoz, igazgatd helyetteshez, tagdvoda-vezetéhoz kiséri, aki
megbizonyosodik a személy kilétérdl és sziikség szerint azonositja
megbizasaval

a fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az
ovodavezetdvel vald egyeztetés szerint torténik

az ¢ételszallitas a konyhahoz tartozo bejaraton keresztiil, a megallapodas
szerinti idében torténik. A konyhéaban csak az oda beosztott alkalmazottak
tartozkodhatnak.

az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére
kivételes ¢és indokolt esetben az Ovodaigazgatd/ tagdvoda-vezetd
engedélyezi.

a csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat.
(beszoktatas ideje, nyilt nap, linnepélyek stb.)

az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az dvoda
épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy
parthoz kot6do szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig
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az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part vagy parthoz kotédo
szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.

Nem Kkell az 6vodaban tartézkodasra engedélyt kérni:

a gyermekeket kisérd sziiloknek, hozzatartozoknak, gyermek elvitelével
megbizott személyeknek

az utaz6 logopédusnak, gyogypedagdgusnak, pszichologusnak, szocidlis
munkésnak az 6rarendben meghatarozott idépontokban

Igazgatoi engedély, feliigyelet mellett tarté6zkodhat az intézményben:

az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyeknek, akik az igazgatdval
torténd egyeztetés esetén jelenhetnek meg az 6vodaban

a varatlanul érkez0 latogatdkat a dajkék az dvoda igazgatdjanak jelentik be
(tagovodaban a tagdvoda-igazgatoknak)

az ovoda irant érdeklédé sziilok, hozzatartozok esetében fényképezés,
videozas az igazgatd engedélyével lehetséges

az 6vodai csoportok latogatasa minden esetben az 6vodaigazgatoval tortént
eldzetes egyeztetés alapjan torténhet

intézményi rendezvényeken az elézetes szervezés alapjan az iinnepi program
résztvevoi (eldadok, fellépdk, kézmiivesek stb.)

aruszallitok

az ételszallito cég alkalmazottai

Igazgatoval valo egyeztetés utan feliigyelet nélkiil tartézkodhat az 6vodaban:

a fenntart6 képviseldje

a kormanyhivatal ellendrzést végzd megbizottjai, szakértok
szakhatosagok ellendrzést végzé szakemberei (ANTSZ, Tiizoltosag stb.)
az 6voda karbantartoi

az 6voda védondje, egészségiigyi szakemberek

a Szakszolgalatok munkatérsai

testvérévoda dvodapedagdgusai

4.3.8. A reklamtevékenység szabalyzata

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes

korlatairol.

Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7. § (1), (4) bekezdés.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek
sz0l6 egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kézéleti
tevékenységgel, illetve kulturdlis, nevelési-oktatasi tevékenységgel fligg
Ossze. A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az intézményvezetd
adhat engedélyt.

21



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Tapi Jatékvar Tagévoda Pazmandfalui Napsugar Ovoda  Nyalkai Tiindér-hdza Tagovoda

e A nevelési intézmény helységeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi
szervezet nem mukddhet!

4.4. Munka - és pihendido

e Munkaidé: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd
1d6, valamint a munkavégzéshez kapcsolddd eldkészité és befejezd
tevékenység tartalma.

e Nem munkaidd: a munkavallalo lakhelyétdl az 6vodaig (és vissza) tartd
utazas id6tartama.

e Munkakozi sziinet: Amennyiben a beosztas szerint a napi munkaidd a 6 6rat
meghaladja, 20 perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi
szlinetet legalabb 3 legfeljebb 6 6ra munkavégzés utan kell kiadni. A
napkozben kiadott munkakdzi sziinet megndveli a munkaiddt. A sziinet
igénybevételét jelezni kell az igazgatonak, hogy szakszerlien meg tudja
szervezni a helyettesitést.

¢ A munkabdl valé tavolmaradas jelentése: A dolgozd a munkdbdl vald
rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat legalabb egy nappal eldbb,
illetve aznap reggel 8 ordig koteles jelezni az igazgatonak. Az 6voda
alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen silirgds esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt.

e Az ovoda dolgozoi munkaidd beosztdsukat, az Ovodaigazgatd eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitdsi mddjanak megjeldlésével cserélhetik
csak el.

e A munkavégzés altalanos szabalyai: az 6voda dolgozéi munkdjukat
megfeleld szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjukra vonatkozo
szabalyok, eldirdsok, utasitdsok (munkakori leirds), és szokasok (etikai
kodex) szerint végzik.

4.5. Az intézmény és tagovodainak kapcsolattartasi rendje

A tagovodakban dolgozé nevel6testiilet 6ndlloan mitkddik, illetve dontést hozhat azokban az
igyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti ligyeiket érintik. Az 6vodakban dolgozo
nevelOtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartdsra nyilik mod a munkatervben
meghatarozott neveldtestiileti értekezleteken, egyéni szakmai megbeszéléseken keresztiil.
Azokban az iigyekben, amelyek kizarolag a tagovodat érintik, szervezeti egységenként is
tartanak alkalmazotti —neveldtestiileti értekezletet.

A tagdvoda-vezetd rendszeresen (kéthetente, ha kell gyakrabban) részt vesz a vezetdségi
értekezleten. Ez alkalommal beszdmol az intézményben folyé munkérol, illetve atveszi a
sziikséges informacidkat. Az 6vodaigazgatod és a tagévoda-igazgatok kozott rendszeres szakmai
kapcsolat van. A tagévoda-vezetdk a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik.
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Az 6vodaigazgatd és a tagovoda-igazgatok egylittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, az
ovodaba jaro gyermekek sziilei az dket érintd informaciokat idében megkapjak.

4.5.1. A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények

e a székhely ovodanak a tagovodakkal folyamatos, napi kapcsolatot kell
fenntartani

e a napi kapcsolattartdsnal az 6vodavezetd és a tagdvoda-vezetOknek is
kezdeményezniiik kell a kapcsolat felvételt

e a tagdvoda-igazgatok kotelesek minden igazgatdi jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetd felé

4.5.2. A kapcsolattartas formai

o személyes megbesz€lés, tdjékoztatds, szakmai taldlkozok, telefonos
egyeztetés, jelzés, irdsos tdjékoztatds, ¢értekezlet, elektronikus
megkeresés (e-mail), vezetdi értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet
(sziikség szerint), hospitalasok

4.6. A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez0 €s javaslattevo joggal rendelkezik.
A vezetéségnek célja, hogy a miikddéshez optimalisan a legjobb feltételeket biztositsa,
meghatarozza a feladatait a kifelé iranyuld funkcidk megvaldsitasdban, €s érje el a belsd
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetOség tagjai:
® igazgatd
e tagdvoda-igazgatok

Kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott

Az 6vodavezetés rendszeresen— elére pontosan meghatdrozott idében — egyezteti az aktualis
feladatokat, illetve értékeli az elmult két hét eseményeit. A megbeszéléseket az igazgato
iranyitja.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd, valamint a vezetd beosztasban dolgozé munkavallalok, a hozzajuk rendelt

munkatarsi kozdsség tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az igazgatd egy-egy feladatra
alkalmi jelleggel is adhat utasitasi jogot.
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4.6.1. Az igazgato
Magasabb vezetdi megbizas, magasabb vezetdi munkakor

Jogallasa:
e Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Dontéseiben €pit az intézmény
alkalmazottainak véleményére ¢és a tagovoda-igazgatok véleményére.
Jogkdre és felelossége az intézményt érintd valamennyi jogviszonyra
kiterjed.

Kizardélagos jogkore:
e A munkaltatoi jogok teljes korben vald gyakorldsa az érvényben 1évo
jogszabdlyok és a fenntart6 hatarozatainak figyelembe vételével.

Jogkore:

e az intézmény mitkkddésének iranyitasa

e az intézmény tevékenységével kapcsolatos kotelezettségvallalas

e az intézmény képviselete

Hataskore:

e az intézmény nevelési évre szolo éves munkatervében elfogadott feladatok
végrehajtasanak ellendrzése, a sziikséges modositasok kezdeményezése és
realizalasa

e az intézmény naptari évre tervezett koltségvetési eldirdnyzatainak, az
igényeknek és a valtozo koriilményeknek megfeleld atcsoportositasokrol
val6 intézkedés illetve annak kezdeményezése

e belsé ellendrzési, munkavédelmi, vagyon és tlizvédelmi feladatokat irdnyitja
¢s az intézményegység-igazgatokkal egyiitt ellendrzi, hogy a feladattal
megbizott dolgozok hogyan teljesitik feladataikat

e jogviszony létesitése, megsziintetése

Feladatkore:

crer

iranymutatasokkal 6sszhangban torténd megfogalmazasa, figyelembe véve a
tagdvodak alkalmazotti kdrének és a sziilok elvarasait

e az intézményi éves munkaterv, illetve beszamold elkészitése, a program
végrehajtasahoz  sziikséges feltételek megteremtése, a végrehajtas
figyelemmel kisérése a szakmai feladatokat illetéen

e az intézmény kiils6 kapcsolatainak a szervezése, kiillonos tekintettel a
szolgaltatast igénybevevdk, a fenntarté onkormanyzat, a tarsintézetek, stb.
tekintetében,

e agazdasagi tevekenység szervezeti, technikai feltételeinek meghatarozasa, a
gazdalkodds megalapozottsagdhoz rdvid ¢és hossza tava stratégidk
megfogalmazasa

e a belsd vezetdi ellendrzés megszervezése, az intézményi ellendrzési terv
alapjan az intézmény egységek teljes korére
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Felelos:

e a feladatokkal 0sszhangban a human erdforras biztositasa, a munkaltatoi
hataskor ellatasa
e gyermek felvételrdl, beiskolazasrol dont

e azintézmény zavartalan, szakszerii és torvényes miikodéséért

e az oOvoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért, a takarékos
gazdalkodasért

e apedagodgiai munkaért

e az dvoda ellendrzési és mindségbiztositasi rendszerének mitkodéséeért

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e a gyermek balesetek megel6zéséért

e a rendszeres egészségligyi vizsgalatok megszervezéséért (gyermek,
alkalmazott)

e atovabbképzési program megvaldsitasaért

e a neveldtestiileti értekezletek és alkalmazotti k6zosség értekezleteinek
elékészitéséért, vezetéséért

e a dontések végrehajtasaért, megszervezéséért, ellendrzéséért.

e aneveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a miikodéshez sziikséges személyi
¢s targy feltételek biztositasaért

e beszamolasi, informacidszolgaltatasi feladatokért

e azintézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan tigyben valé dontésért,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

4.6.1.1. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményigazgatOt akadalyoztatdsa estén — az azonnali dontést igényld
kizarolagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd iligyek
kivételével — teljes felel0sséggel a legmagasabb végzettségli, legiddsebb
ovodapedagdgus helyettesiti. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét-ide nem értve az évi rendes szabadsagot. Intézkedési
jogkordk az intézmény miitkddésével, a gyermekek biztonsagdnak megovasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Mindharom 6vodaban sziikséges kijeldlni olyan tapasztalattal rendelkezd, ott
dolgozo kollégat, aki akadalyoztatas esetén bizonyos iigyekben az igazgatod
helyett eljar.

Feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény mitkddésére, a gyermekek
biztonsaganak megdrzésére, lizenetek atadasara terjed ki. A teljes igazgatoi
jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a
dolgozok tudomasara kell hozni. (értesités, kifliggesztés stb.)

Az igazgatdé/tagovoda-igazgato helyettesitésére vonatkozo szabalyok:

a helyettesitok csak halaszthatatlan iigyben, az 6voda zdokkenOmentes
mitkddésének érdekében jarhatnak el
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e intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozo jogszabalyokat, valamint az
6voda szabdlyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az 6voda
partnerkdzpontu szemléletére.

o intézkedésiikrdl feljegyzést kotelesek késziteni, melyet a vezetd munkaba allasat
kovetden tajékoztatas céljabol haladéktalanul dtadnak

4.6.2. A tagovoda-igazgato

Jogallasuk:

Jogkoriik:

Hataskorok:

Feladatkoriik:

az igazgatd kozvetlen munkatdrsa. Munkdjat az igazgato altal készitett
munkakori leiras alapjan végzi

az igazgaté tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat
munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos
megbesz¢El€s €s egyeztetés utan az dvodavezetd irdsban meghataroz
elsdsorban a pedagdgiai munkédt segitd alkalmazottak munkéjanak
iranyitasa, ellendrzése, értékelése, és a pedagogusok, illetve minden
alkalmazott helyettesitésének, szabadsadgolasanak iitemezése, ellendrzése

az intézmény- egységek szakmai igazgatoi

munkaltatoi jogkorrel nem rendelkeznek

tanligy-igazgatasi  jogkorrel rendelkezik az intézmény gyermekei
tekintetében

Az intézmény-egységek szakmai tevékenységének irdnyitdsa, a nevelési-
oktatasi feladatok ellatdsa az igazgat6 szakmai koordinalasaval

miikddési rendet készit az intézményegység sajatossagait is figyelembe véve
kiils6 kapcsolatrendszer miikodtetése az dvodaigazgatd egyetértésével
javaslat, el6terjesztés az intézmény vezetése részére a neveld munka
szinvonalanak a javitasa érdekében

javaslattétel az intézmény-egység human és targyi eréforrdsanak, valamint a
szakmai programok tervezés¢hez

javaslatot tesz, fegyelmi illetve jutalmazasi kérdésekben

az intézményegység feladatellatds megszervezése, a mikodtetési rend
meghatarozasa, iranyitasa

az intézményegység képviselete a székhelyen, telephelyen és annak
vonzaskorzetében

munka, tiz és balesetvédelmi esetekben eljarni

a tagdvoda éves munkatervének az elkészitése

a feladatellatas operativ szervezése

adminisztracid szervezése, iranyitasa ellendrzése

éves beszamolo készitése az intézmény-egység tevékenységeérol
szakszerl és torvényes mitkddés biztositasa

folyamatos kapcsolattartas, adatszolgéltatas az intézmény vezetésével
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e nevelési ¢értekezletek elokészitése, munkaértekezletek megtartdsa az
intézményegységében

e javaslatot tesz az intézményegység dolgozo6i alkalmazasdval, munkajuk
értékelésével, elismerésével, felelésségre vonasukkal, jutalmazasukkal
kapcsolatos munkaltatoi dontések elokészitésébe

e azintézmény éves ellendrzési tervével 6sszhangban az oktatd neveld munka
szakmai ellendrzése céljabol tervet készit

o részt vesz és kozremiikodik az intézmény egység intézményi ellendrzéseinél

o cllatja az intézményegységek miikddési rendjében egyéni adottsdgaiknak
megfelelden vallalt specialis feladatokat

o gyermekfelvételre javaslatot tehet

Hataskorok atruhazasa

e neveldmunka ellendrzése a tagdvodaban

o cgyeztetési  kotelezettséget az  alkalmazottak  foglalkoztatasara,
munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

e iinnepek megszervezése

Beszamolasi kotelezettség

e az igazgato-helyettes €s a tagovoda-igazgatd az atruhdzott gyakorlat
megvalositasarol havonta beszdmol az 6vodaigazgatonak

A tagévoda-igazgaté felelssége

felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, ezen
tulmenden személyes feleldsséggel tartozik az intézményigazgatonak,
kiilonosen a pedagodgiai munkat segitdk munkavégzését illetden, és a
pedagbdgusok helyettesitésének megszervezését illetden

beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére ¢&s
pedagdgiai munkdjara, a belsé ellenérzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd megoldando problémak jelzésére. A beszdmolds idejét az
ovoda éves munkaterve, illetve mindig az aktualitis hatarozza meg.

a tagovoda-igazgatd  felelOsséggel  tartozik a  fenntartonak, az
intézményvezetdnek ¢és a nevelbtestilletnek a koznevelési torvényben,
rendeletekben €s az 6vodai szabalyzatokban szdmara meghatarozott feladatok
ellatasaért, valamint a tagintézmény mas felelds tagjai altal vezetett
munkatertiletek feliigyeletéért.

4.7. A koznevelési foglalkoztatottak

4.7.1. Az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességét a 2011. cxc tv. valamint a 2023. évi LIL tv. a
pedagbdgusok 1j életpalyajarol rogziti. Az dvodapedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd
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orakbol és az oktatdo-nevelé munkaval, vagy a gyermekekkel Osszefiiggd, a szakfeladatanak

ellatasahoz sziikséges 1d6bal all.

Csoportban letoltendo6 kotott, heti oraszamok:

ovodapedagdgusok: 32 ora

heti 6raszama: 40 Ora.

Az 6vodapedagogus:

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, megfelelden feleldsséggel,
ondlloan, a sajat modszerei és a munkakdzOsség - vezetd altal ellendrzott,
valamint a vezet6 altal jovahagyott csoportjara vonatkozo iitemterve szerint.

szakmai autondmiéja, hogy a megfogalmazott és a nevelOtestiilet altal elfogadott
titemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a
modszereket és szakmai anyagot.

minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (november, majus) irdsban is értékeli
a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

menedzseli a tehetséges gyermekeket

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara

évente elkésziti, feliilvizsgéalja a munkdjahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a
hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek

csoportjaban mitkddteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszert

csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat

munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel
gazdagitja. Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok
hasznalatanak képességét folyamatosan fejleszti

a napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfelelden alkalmazza

28



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Tapi Jatékvar Tagévoda Pazmandfalui Napsugar Ovoda  Nyalkai Tiindér-hdza Tagovoda

Fo6bb felelosségek és tevékenységek:

a pedagdgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi,
szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat

ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor jelezze
a tagovoda-igazgatonak illetve az igazgato-helyettesnek, hogy helyettesitésérol

gondoskodni tudjon

munkaidd alatt csak az 6vodaban tartozkodo igazgatod engedélyével hagyhatja el
az ovodat

az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni

az éves munkatervnek megfelelden 6nélldan és feleldsséggel fejleszti az egyént
¢s a csoportot

felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz irdnyitja az arra raszoruldkat

neveldmunkdjdban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a
kiilonbozdségek elfogadtatasat

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

szakmai ismereteinek boOvitése érdekében részt vesz bemutatokon,
konferenciakon, eldadasokon, pedagdgiai férumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kotelezd adminisztracios
feladatokat (mulasztasi naplo, csoportnaplod, gyermekek egyéni fejlodését
nyomon kovetd dokumentacio, egyéni fejlesztési terv)

folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, és errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfeleléen feljegyzést
készit

a szllék tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen —
fogaddorat kezdeményez, és nyitott a sziil6k altal igényelt fogaddorak

megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol
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kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett linnepek ¢és az Ovodai
hagyomanyokhoz kapcsolddo programok megilinneplésének mod;jat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz616 feladatokat
csoportjaban €s az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben
tartdsarol, csoportzaraskor takaritasra alkalmas allapotban adja 4t a
csoportszobat

az informaciokat idében ¢€s megfelel6 modon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkozok
javitasara, potlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése sordn betartja az intézményi szabdlyzatokban (Tlz- és
munkavédelmi) foglalt eldirasokat

leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért,
a személyes hasznalatra atadott informatikai eszk6zokért

a gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat
megorzi, egyéb esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

hivatasdhoz mélté magatartast tanusit
alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik
gyermekvédelmi feladatait ellatja

felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil

a dajka gondozési-nevelési feladatait iranyitja

az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik, felel a nyitasért, zarasért

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden foglalkozasrol a csoportnapld vezetése
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a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa
vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacidt, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgés), szocialis, érzelmi, erkolesi
¢és értelmi fejlodésével kapcesolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és Osszegezése

statisztikak hataridOre torténd elkészitése

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul

szlldi értekezleteken emlékeztetd feljegyzést, jegyzokonyvet készit

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az dvoda belsé szabalyzataiban ra
harul6 feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelsségére
terjed ki. Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén — meghatarozott szempontok
szerint - az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a nevel6testiiletnek.

4.8. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatott
munkaviszony keretében pedagoégus munkakorben, valamint a fels6foktl végzettséggel
rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak

kozossége alkotja.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a nevelési program és modositasanak elfogadasa

szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és mddositdsdnak véleményezése

az 6voda éves munkatervének elfogadasa

a nevelési intézmény munkajat atfogo6 elemzések, értékelések,

beszamolok elfogadasa

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

a hazirend elfogadasa

az intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa
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e jogszabalyban meghatirozott mas ligyek

Adminisztracioval kapcsolatos szabalyok

Csoport és jelenléti naplok, gyermek személyiséglapjat, fejlesztési tervek vezetése

o 2024-25-6s tanévtél kezdédéen a dokumentumok vezetése az OVIKRETA
rendszeren keresztiil valosul meg.

e a gyermekek személyi adatait az 6vond a beiratasi naplobol minden tanév
szeptember 15. napjara bejegyzi a jelenléti naploba. A tanév folyaman az
esetleges adatvaltozasokat azonnal jeloli

e a gyermekek hidnyzasait folyamatosan vezetik - kiilon gondot forditva az
ovodakoteles gyermekek igazolt, ill. igazolatlan mulasztisaira — havonta
pontosan elkészitik a hidnyzasok 0sszesitését

o agyermekek fejlettségi szintjét a gyermekek személyiségi lapjaban rogzitik.

o Félévente fogadoora keretében tajékoztatjdk a sziilét gyermeke fejlettségi
szintjérol

e a munkatervek elkészitésének hatdrideje: szeptember 15. amelyet az
ovodavezetd hagy jova.

A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran tervezett és rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet
tervezett értekezleteit az oOvoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontokban az 6voda igazgatdja hivja Ossze. Az igazgatd a rendkiviili nevelOtestiileti
értekezlet 0sszehivasanal a napirend harom nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik. A
neveldtestiilet egy nevelési €v soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitod értekezlet

e Oszi id6szakra vonatkozo nevelési értekezlet

e tavaszi idészakra vonatkozo nevelési értekezlet

e nevelési évet zaro értekezlet
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az oOvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja, sziikségesnek
latja. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliill kell 0Osszehivni. A nevel6testiileti értekezletrdl tartalmi
jegyzokonyv késziil. (A jegyzOkonyvet az Ovodaigazgatd, a jegyzOkOnyvvezetd és a
neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald.) A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait,
- jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt szavazassal €s egyszerli sz6tobbséggel
hozza. Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet szavazatszdmlalo bizottsagot jelol ki. A
szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezetd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) kertilnek hatarozati formaban.

4.9. A nevelétestiiletet kozvetleniil segité dolgozok kozossége

32



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Tapi Jatékvar Tagévoda Pazmandfalui Napsugar Ovoda  Nyalkai Tiindér-hdza Tagovoda

Jogszabalyban megfogalmazott és sajat terliletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Munkakoriik tartalmat részletesen a
munkakori leiras tartalmazza.

e dajkék — minden csoporthoz 1 f6

e pedagobgiai asszisztens 3 csoportonként 1 6

A nem pedagogus kozfoglalkoztatottak munkarendjét a fenti szabalyzok betartdsaval az
ovodaigazgato allapitja meg, az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

A munkakori leirasokat az dvodaigazgatd késziti el.
A dajkak heti munkaideje: 40 ora
4.9.1. A dajka feladata:
e biztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik
a gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasaganak

megteremtésében

o cllatja a kornyezetgondozdsi ¢s baleset-megeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése

e munkjjat a gyermek oOvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa
mellett szervezi és végzi

o segit a gyermekek gondozasdban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban

e az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dagyakat,
agynemiiket, a csoport kialakult rendjének ¢és a gyermekek jelének
figyelembevételével.

e aterem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt

o a jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében

kozremukodik, az 6vond utmutatasait kovetve
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a gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben

segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat, sziikség esetén
10 f6nél kevesebb gyermek feliigyeletét rovid idore ellatja

sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilo érte
nem jon.

a rabizott ndvények gondozasban részt vesz

Napi feladatok:

a munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutan kitakaritja a csoportszobat
(asztalok surolasa, letorlése, porszivozas, felsdprés, felmosas, sarkok, radiator
alatti rész portalanitasa)

étkezések utan felseper, asztalt torol

kitakaritja a mosddkat ebéd utan és zaraskor (WC-kagylok, mosddkagylok,
tiikrok)

kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket

letorli az 6ltozdszekrények tetejét, ablakparkanyokat

Heti feladatok:

Havonta:

kéthetente egy alkalommal laposan kitakaritja a csoportszobat, (kdnnyebb
butorok elmozditasa, butorok teteje stb.

portdrlés, pokhalozas
letorli az 61tozdszekrényben a cipdtartokat
fert6tleniti a fogamosdpoharakat és fésiiket

mossa, cseréli a torolkozoket
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e ¢vente 4 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatasa,
radiatorok lemosasa, WC-tartdlyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsolok
tisztitasa, 6ltozoszekrények lemosasa, fliggdny mosasa)

e havonta ablakot pucol, ajtokat mos

o koz0s feladatként a kozos helyiségek (folyosd, mosokonyha, fejlesztészoba, felnott
061t6z0) teljes nagytakaritasa

Idészakos feladatok:
o sziikség szerint varrja, javitja a textiliakat
e valtja a gyermekek agynemtiit
e mossa, vasalja a csoport textiliait
o fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez
e lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

o szilkség esetén ellatja az elsésegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos
feladatokat

o elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra
e aktivan részt vesz a csoport-, illetve dvodaszintii linnepek lebonyolitdsaban
Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai informéaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiléknek tdjékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdekldédd sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva.

4.9.2. A pedagdgiai asszisztens

Alkalmazéshoz sziikséges végzettség: kdzépiskola és pedagdgiai asszisztens szakképesités
Elvéarhat6 személyiségjegyek: gyermekszeretet, értékek tisztelete, kollegdk megbecsiilése,
segitOkészség, szocidlis érzékenység, objektiv itéldképesség, tiirelem, jo kapcsolatteremtd- és
konfliktuskezeld képesség.
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Informaciot szolgaltat:
e csoportok 6vonodi és dvodaigazgatod részére
e a gondozasi folyamatok és szokasok tekintetében folyamatosan
Heti 6raszama: 40 6ra
Csoportban letdltendd ideje heti 35 6ra.
A munkaid6t munkarendjének megfeleléen betartja. Munkaideje a megbeszéltek szerint 8:00-
16:00-ig tart. Az 6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 61t6zékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.
e Ha munkdjat betegség, vagy egy€b ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
az 6voda igazgatdjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
e Hianyzas esetén az 6vodavezetd utasitasa alapjan helyettesit.
e Munkaid6 alatt csak az intézményben tartozkodo vezetd engedélyével hagyhatja el
az 6vodat, illetve a munkavégzés helyét.
e Az ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel haszndlja és dvja.
e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

A pedagogiai asszisztens feladatai

e A csoport 6vondje mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz
a gyermekcsoportok életében.

e A kijelolt csoportban az udvarra indulas eldtt, a levegdzés utan a mosdoban, a
vetkOzésben segiti a gyermekeket az 6vond ttmutatasai alapjan.

e Tamogatja a gyerekek 6nallo onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovonod elvarasainak

o megfelelden. A déleldtti és délutani iddszakban mindig az adott csoportban hidnyzo
dajkat helyettesiti.

o Az étkezés kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik.

e Segit az altatasban, az alvo gyerekcsoportra sziikség szerint felligyel.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyerekek sziikségleteit, igény szerint segit.

e Ebredés utan a csoport szokasainak megfeleléen segit az oltozkodésben,
tisztalkodasban,

e teremrendezésben.

e A csoport programjanak, napirendjének fliggvényében az 6vond segitd tarsa: a
rendezvények, sétk,

e kirandulasok lebonyolitasdban, szemléltetd eszkozok, ajandékok eldkészitésében,
barkacsolasban,

e A napi tevékenységek sordn az 6vond Utmutatasa alapjan segiti azok zavartalan
lebonyolitasat

e Az 6vOnd iranymutatisa alapjan — sziikség szerint — segit a foglakozasok
lebonyolitdsadban, vagy feliigyeli a foglalkozasba be nem kapcsolddott gyermekek
tevékenységét
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Az o6vodai lnnepélyeken, rendezvényeken, kiils6 programokon aktivan
k6zremiukodik, a szervezési

feladatokban az 6vond utmutatdsai szerint vesz részt.

Segit az dvoda kiils6 és belsd kornyezetének esztétikussa tételében, dekoralasaban.
Haladéktalanul jelzi az 6vondnek, ha elsOsegélynyujtas, vagy orvosi ellatas
sziikségességét észleli.

Ellatja az orvosi ellatast nem igényl6 sériiléseket

Feliigyeli a beteg vagy sériilt gyermeket, ameddig a sziilok nem érkeznek meg

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az évodapedagdgushoz
iranyitja.

A tudomasara jutott informaciokat titokként kezeli.

A szabalyzatokat, megallapodasokat elfogadja, betartja.

Részt vesz az intézményi értekezleteken, megbeszéléseken — amennyiben a
munkajat érintd kérdések is

szerepelnek a napirendben

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
munkatarsait. Beszédével, viselkedéskultirgjaval példat mutat.

4.10. Szakmai munkakozosségek

A pedagdgusok munkajanak segitésére - intézményen beliili és intézmények kozotti -
munkakozdsséget hozhat létre az 6voda neveldtestiilete.

Szakmai munkakozosség hozhato létre:

az 6voda nevelési célkitlizése célszerti, szakszerli €s hatékony megvalositasara

a nevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezésére és korszerlisitésére

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasa

a szabadid6 hasznos eltoltésével dsszefliggd feladatok ellatasa

a sajatos nevelési igényll és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek

crer

A szakmai munkako6zosség feladatai kiilonosen:

e szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyo

nevelo és oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenorzéséhez

e részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka belsd ellenérzésében

e A szakmai munkak6z0sség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha nem szerepel az Orszdgos Szakértéi Névjegyzékben

e gondoskodik a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl, ennek
érdekében: iranyitja, segiti és ellendrzi az 6voda szakmai és modszertani tevékenyseégét;
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ajanlasokat készit pl. jatékeszkozok beszerzésére; segiti a palyakezdd pedagogus
tervezo €s gyakorlati munkajat; tajékoztatja és szervezi a tovabbképzésekrdl, onképzési
lehetdségekrol a pedagdgusokat; egyedi kérésre hospital és konzultal

Tovabbi feladatai:

a munkakdzosség éves tervének kidolgozasa az intézmény helyi nevelési programja és
éves intézményi munkaterve alapjan

a munkak6zosség munkajanak koordinalasa, a tervezett feladatok végrehajtasanak
ellendrzése, visszacsatold tajékoztatds az eredményekrdl, esetleges problémakrol
félévenként a munkakozosség ¢€s az Ovodaigazgatd felé, évente beszamol a
neveldtestiiletnek

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevelGtestiileti
konszenzuson torténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitdsa ¢és
elszdmoléasa

az 6voda szakmai segitése mddszertani értekezletetek és bemutatd napok, tarsovodakkal
torténd hospitalas szervezésével

az yjonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhaszndldsa és ajanlasa

a munkakozosségi tagok jutalmazasara és kitiintetésére javaslattétel

A szakmai munkako6zOsség vezetdjét az dvodavezetd bizza meg a neveldtestiilet javaslatara
hatarozott idére. Megbizatasa tobbszor meghosszabbithato. Feladatait munkakori leiras alapjan
végzi. Megbizasanak elvei az dvodaban:

e az Ovodaban eltoltott legalabb 5 éves koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

e legalabb 3 éves kiemelked6 szakmai tevékenység

e anevelOtestiilet altali elfogadottsag, elismertség

e kiemelkedd onképzés, tovabbképzés

e jO szervezd, irdnyitd és kommunikacios vezetdi kompetencidkkal
rendelkezés

4.11. Az alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozdsséget az intézményben dolgoz6 valamennyi kdzalkalmazott alkotja. A

teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatod hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az 6voda egész milkddését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az éves
munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaméan rendszeresen két alkalommal az

igazgato hivja Ossze. Az értekezleteken az igazgatd tajékoztatja az 6voda dolgozoit az dvodai
munkarol és ismerteti a soron kovetkez feladatokat.
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi formai:
o ¢rtekezletek
e megbeszélések
e forumok
e rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya:

A kilonboz6 dontési forumokra, nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd
napirendi ponthoz a dontés, egyetértési, véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo
kozosséget, illetve az altaluk delegélt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzdkdnyvbe
rogziteni.

Ezen férumok idépontjat, az 6vodai munkaterv hatdrozza meg. A vezetdség az aktudlis
feladatokrol tajékoztatja a dolgozokat.

Ertekezletek
o neveldtestiileti értekezlet a munkatervben meghatarozott idében hivhatd 0Ossze,
évente legalabb harom alkalommal
e atémahoz kapcsoldoddan kiils eldado is meghivhatd
o rendkiviili értekezlet is 0sszehivhato, ha a neveldtestiilet egyharmada kéri, illetve az
igazgato vagy a fenntart6 javasolja
o az értekezletek vezetését az dvodaigazgatd vagy a téma megbizott feleldse végzi
az lilésekrdl a magasabb jogszabdlyoknak megfelelden jegyzdkonyvet kell késziteni,
mely tartalmazza a szavazas aranyat, javaslatokat, hatarozatokat
a nevelQtestiilet akkor hatarozatképes, ha a tagok tobb mint 50%-a jelen van
dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii tobbséggel hozza
személyi kérdésekben titkos szavazéassal donthet
az értekezleten a testiilet tagjai kotelezden jelen vannak

Alkalmazotti értekezlet
e ¢vente 3-4 alkalommal a feladatok, célok egyeztetése érdekében
o az értekezleten elfogadott hatarozatok mindenki szamara kotelezo jellegliek
e az ¢értekezletrdl jegyzOkonyv késziil

4.12. Gyermekvédelmi felel6s

Feladata:
e koordinalja a pedagogusok prevencidés munkajat
e tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi
munkajat
e segiti az igazgatd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét
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e kapcsolatot tart a Csaladsegitd Szolgalattal, Gyermekjoléti
Kozponttal ¢és a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo

intézményekkel
A sziiléket a nevelési év elején tijékoztatni kell a gyermekvédelmi feleldés személyérdl,
valamint arr6l, hogy hol, milyen idépontban kereshet6 fel. Feladatait részletesen a munkakdri
leirasa tartalmazza.

4.13. Az igazgatok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziilék az 6vodaban a kozoktatdsi torvényben meghatdrozott jogaik és kotelességeik
teljesitése érdekében sziildi szervezetet hoznak 1étre. A sziildi szervezet miikddési rendjérol
sajat maga dont. Az 6vodai szintii sziildi szervezet vezetdjével az 6vodavezetd, a csoportszintii
iigyekben a csoport sziildi szervezet képviseldivel az oOvodapedagogus, valamint az
ovodapedagdgus teriiletét meghalado tigyekben az igazgatd, illetve tagintézmény-igazgatok
tartanak kapcsolatot.

Az Ovodai sziil6i szervezet valasztmdnya, vagy az oOvodai sziiléi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.

Az ovoda vezetdjének az Ovodai sziildi szervezet valasztméanyat nevelési évenként két
alkalommal 6ssze kell hivnia és tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairol, tevékenységérol.
Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi munkakdzossége képviseldjének havi egy alkalommal ad
tajékoztatast.

Az 6vodai sziiloi szervezet egyetértési és véleményezési jogot gyakorol:

e az igazgatOk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modjat, az
iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben

e apedagdgiai program elfogadasaban

e asziil6ket anyagilag is érintd ligyekben

e asziloi értekezlet napirendjének meghatarozasdban

e az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban és a
gyermekvédelmi feladatoknak meghatérozasaban

e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében

e az SZMSZ elfogadasdban

Az 6vodai sziil6i szervezet dontési jogkorébe tartozik, hogy
e sajat miikddési rendjét
e az dvodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
e képviseli a sziildket és a megvalasztja a sajat tisztségviseldit
e kialakitja gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéséhez

40



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Tapi Jatékvar Tagovoda  Pazmandfalui Napsugar Ovoda  Nyalkai Tiindér-hédza Tagévoda

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény igazgatojatol

e az ¢ korbe tartozd iigyek targyaldasakor képviseldje tandcskozasi
joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten

Az 6vodai szintli sziildi szervezet vezet6jét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti €s

miikodési szabalyzata, a sziildi szervezet részére véleményezési jogot biztositott.

4.14. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Kapcsolattarto igazgato, tagdvoda-igazgatok
Kapcsolat tartalma e a gyerekek iskolai beilleszkedésének
segitése, 6voda-iskola kapcsolat erdsitése

ovodasok iskolaval vald ismerkedésére
iinnepélyeken, szakmai programokon valo
kolesonos részvétel

értekezletek

kolesonos latogatas

Kapcsolat formaja

szakmai napok
e sportrendezvények

Kapcsolattarto igazgato, tagdovoda-igazgatok

Kapcsolat formaja személyes megbeszélések, email

Kapcsolat tartalma e akoznevelési intézmény igazgatdja
tajékoztatja a fenntartét az intézményben folyo
munkarol

e a fenntart6 tovabbitja elvarasait az
intézmény gazdasagos és jogszeri
miikddésével kapcsolatban

Kapcsolattarté igazgato, tagovoda-igazgatok, dvodapedagdgusok

Kapcsolat tartalma Segitség kérése a kiilonleges gondozast igényldoknek,
eseti megbeszélések a logopédussal,
gyogypedagogussal

Kapcsolat formaja, gyakorisaga telefonon, szoban, e-mailen keresztiil alkalomszeriien

L Gyermekjoléfissolgilat |
Kapcsolattarté igazgato, tagovoda-igazgatok
Kapcsolat tartalma Jelzérendszer miikodtetése, eseti megbeszélések

szocialis segitén keresztiil

Kapcsolat formaja, gyakorisaga Személyesen, értekeleteken valdo részvételen, e-
mailen, telefonon

Kapcsolattarto igazgatd, tagdvoda-igazgatok

Kapcsolat tartalma eléadasok rendelése, muzeumpedagogia,
konyvtarlatogatas stb.

Kapcsolat formaja, gyakorisiaga telefon, e-mail, évszakonként
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Kapcsolattarto igazgatd, tagdvoda-igazgatok

Kapcsolat tartalma uszasoktatas

Kapcsolat formaja, gyakorisaga személyesen, telefonon, e-mailen, hetente

Kapcsolattarto igazgatd, tagdvoda-igazgatok, dvodapedagogus

Kapcsolat tartalma e j0 szakmai viszony kialakitdsa az
intézménnyel.

e volt bolcsddés gyermekek meglatogatisa az
ovodaban, leend6 dvodasok meglatogatasa a
bolcsdédében

Kapcsolat formaja, gyakorisaga személyesen, telefonon, naponta

Kapcsolattarto igazgatd

4.15. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megszilinik az ¢vodai elhelyezés, ha
e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan
e ateriileti illetékes kormanyhivatal a sziild kérelmére engedélyt adott a
gyermek dvodai felmentésére

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

e az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a
tankoteles kort

e megszlinik az 6vodai elhelyezés, a tanuldi jogviszony, a kollégiumi tagsagi
viszony, ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodd nélkiil megsziinik.

e kérelemre megsziinik annak a nem magyar allampolgarsagu gyermeknek a
magyarorszagi nevelési-oktatasi intézménnyel létesitett vodai jogviszonya,
aki kiilfoldre vagy sajat orszagaba tavozik

4.16. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az o6voda bels6é ellendrzési rendszere atfogja az oOvodai neveldémunka egészét. A
folyamatosbels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az intézmény igazgatdja
a felelds.

Az ellenérzés célja
e a tervezett pedagogiai feladatok kelld idoben €s megfeleldé mindségben
torténd megvalosulasa

e megfeleld mennyiségli és mindségli informécid gytijtése, elemzése
e atényleges allapot 6sszehasonlitdsa a pedagogiai céllal
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a nevelési program megvalosuldsanak ellendrzése, ténymegallapitas és
értékelés

visszajelzés a pedagdgusnak munkaja szinvonalarél

a vezetdi irdnyitas, tervezés segitése

A pedagogiai (neveld) munka belso ellendrzésének feladatai

biztositsa az ¢voda pedagodgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, az
orszagos ovodai program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint
eldirt) mikodését

segitse eld az intézményben folyd nevelé munka eredményességét,
hatékonysagat

az Ovoda vezetdsége szamara megfelel6 mennyiségli informaciot
szolgaltasson az 6vodapedagdgusok munkavégzésérol

szolgaltasson megfeleld szamu adatot ¢és tényt, az intézmény

"o

nevelémunkajaval kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez

Ovodikban a nevelomunka belso ellenérzésére jogosultak

igazgatd
tagdvoda-igazgatok

Az igazgato az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai koziil barkit
meghatéarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

a pedagdgusok munkafegyelme

szinvonalas csoportmunka teljesitése

a nevelomunkéahoz kapcsoldodo adminisztracid pontossaga

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a nevel6i munka szinvonala stb.

a munkatervben megfogalmazott célok szerint torténik

Az ellenérzés fajtai

tervszertd, eldre megbeszélt szempont szerinti ellendrzés
spontan, alkalomszerl ellendrzés

problémak feltarasa, megoldasa érdekében

napi felkésziiltség felmérésének érdekében

éves Onértékelési terv alapjan

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
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illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az Gvodai munkaterv részét képezod belso ellendrzési
terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds. Az igazgato €s
helyettese az éves munkaterv, illetdleg irasban rogzitett munkamegosztas és munkaterv alapjan
a pedagogiai munka eredményessége ¢és az intézmény zavartalan muikodése érdekében
ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyito
neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett
ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a nevelok. Az ellendrzési terv tartalmazza az
ellendrzés teriileteit, mddszereit, és litemezetését. Az ellendrzési tervben nem szerepld,
rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont. A tagintézmény-vezetok onalloan is végeznek
ellendrzést.

Az igazgatdé minden 6vodapedagdgus munkdjat egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor keriil. Az ellendrzés
tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagogussal, aki erre
irasban észrevételt tehet.

4.17. A miikodés rendjére vonatkozo egyéb rendelkezések
e az 6voda helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni
o atalalo konyhéba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be
e az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinii zaszloval kell ellatni
e Az ovoda épiiletét zarni kell!
Az 6voda minden dolgozdja, gyermeke és sziiloje felelos:
o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megovasaért
e az ovoda rendjének és tisztasdganak megorzéséért
e atakarékos energiafelhasznalasért
e atliz- balesetvédelem és munkavédelmi szabalyok betartasaért
A gyermekek az 6voda helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Foglalkozasi
1d6 utan csak szervezett program keretében tartozkodhatnak az évodaban. A tovabbiakrdl a
hazirend rendelkezik.

Az 6voda egész teriiletén és a bejarat 5 méteres korzetében tilos a dohdnyzas!

Az 6voda felszerelési targyait, eszkozeit, berendezési targyait csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében vihetik ki az intézménybdl.
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4.18. Az iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A helyi és a magyar hagyomanyok apolésa, ezek fejlesztése, bovitése, a jo hirnév megdrzése az
6voda kozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. Az 6voda iinnepeit, hagyomdanyait a
gyermekek kozosségeire vonatkozdan a Pedagdgiai Program tartalmazza. Az iinnepek,
megemlékezések rendjét, idOpontjait, a felel6sok megjeldlésével az éves munkaterv hatarozza
meg. Az linnepeink, hagyomanyaink a Pedagdgiai Programunkban rdgzitett, a nevelésben
kitlizott céljainkat, az értékrendet, erkolcsi, érzelmi, esztétikai megvalositasat szolgaljak.
Nemzeti {innepeink méltdé megiinneplésével hazaszeretetre nevelést, egészséges nemzettudat
kialakitasat valosijuk meg. Az iinnepek megemlékezések, hagyomanyok lehetnek csoport és

rahangolodast.

Az éves munkaterv tartalmazza ezek lebontasat.
A gyerekek nyilvanos miisorral szerepelenek:
e Iddsek napjan
e karacsonyi musor

e ¢évzaro

A gyermeki €let hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:

e farsang
e gyermeknap
e Mikulés

e Karacsony
Csoportokon beliil:

Kiscsoportosok fogadasa a befogadasi projektnek megfelelden: ,,Engedjétek, hogy szeressiink
benneteket!”

e Sziiletésnap, Névnap

Helyi hagyomanyok
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e Mihaly nap, Sziiret, Népmese Napja, Marton-nap, Adventi gyertyagyujtas,
Luca napja, Kardcsony, Magyar Kultira Napja, Farsang, Medve nap, Viz
Viladgnapja, Koltészet Napja, Anyak napja, Madarak ¢s Fak Napja, Hegysori
Tavasz, Piinkdsd, Nemzeti Osszetartozas Napja

Természettel kapcsolatos iinnepek:
e Allatok vilagnapja, Fold -és Viz napja, Madarak és Fak napja

A pedago6gusok szamara a kotelezd draszamon feliil az tinnepekkel 6sszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy a kijelolést az igazgatd adja. Az intézményi szintli
rendezvényeken a pedagogus részvétele kotelezd.

Sziiloi kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

e Mihaly-napi/ Marton-napi vasar, adventi alkotodélutan, adventi vasar, kirandulasok,
évbuicsuztatocsoportok rendezvényei (nyilt déleldttok stb.)

5. A GYERMEKEK FELVETELE

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai ¢€letet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitvatartas ideje alatt a gyermekekkel
minden csoportban évodapedagogus foglalkozik.

Az 6vodai nevelés szakasza a gyermek 3 éves koraban kezdddik, és addig az idOpontig tart,
ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését Nkt. 45. § (2 ) bekezdése szerint meg

nem kezdi. Az 6vodai nevelés szakaszanak alapelveit az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja hatarozza meg. A gyermek abban az évben, amelyben az 6todik életévét betolti,
a nevelési év kezdd napjatdl napi négy orat koteles 6vodai nevelésben részt venni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb négy oraban 6vodai foglalkozdson vesz részt. A sziilo-
targyév aprilis 15. napjaig benyujtott kérelme alapjan annak az évnek az augusztus 31 napjaig,
amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, Gjabb
kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az 6tddik
életévét betolti a Kormany rendeletében kijelolt szerv (felmentést engedélyezd szerv)
felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek csalddi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértdt kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd
vagy a védond, tovabba tartos gyodgyekezelés alatt 4ll6 gyermek esetében az Eiitv.89. §-a
szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91.§-a szerinti 4ltalanos fekvObeteg
ellatasban részt vevo szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogyekezelés alatt 4116 gyermek esetében
a kérelem targyév 15. napja utdn is benyujthato.
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Magyarorszagon minden gyermek tankoteles. A tankdtelezettség bealltahoz két feltételre van
sziikség:
e meghatarozott ¢letkor elérésére,
e tovabba az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettség meglétére.
A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megléte, annak igazoldsa. A gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének
jellemz6it az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél sz616
kormanyrendelet hatarozza meg.
Az 6voda a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban, amennyiben a
gyermek elérte az iskoldba 1épéshez szilikséges fejlettséget, ezt igazolja és dont:
e a hatodik életévét augusztus 31-ig betoltd gyermek dvodai nevelésben
val6 tovabbi részvételérol,
e szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskoldba
1épéshez sziikséges fejlettségének megallapitasa céljabol.
Gyermeke iskoldba lépéséhez sziikséges fejlettségének megallapitdsa céljabol a sziild is
kezdeményezhet szakértdi bizottsagi vizsgalatot.

5.1. Az 6vodai felvétel

Az 6vodaba felvétel, vagy atvétel tjan lehet bejutni. A felvétel, beiratkozds minden év aprilis
20 -majus 20-ig tartd iddszakban torténik. Id6pontjat egy honappal eldtte nyilvanossagra kell

hozni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A sziild-
targyév aprilis 15. napjaig benyujtott kérelme alapjan annak az évnek az augusztus 31 napjaig,
amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kiillonos méltanylast érdemld esetben, ujabb
kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az otodik
életévét betolti a Kormany rendeletében kijelolt szerv (felmentést engedélyezé szerv)
felmentheti az 6vodai foglalkozason valé részvétel alol, ha a gyermek csaladi kortilményet,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az
o6vodavezetd vagy a védénd, tovabba tartdos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az
Elitv.89. §-a szerinti altaldnos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Elitv. 91.§-a szerinti altalanos
fekvObeteg ellatasban részt vevo szakorvos rendelhetd ki. Tartdos gyodgykezelés alatt allo
gyermek esetében a kérelem targyév 15. napja utdn is benytjthato.

5.1.1. A felvétel szabalyai:
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e A gyermek augusztus 31-ig a 3. életévének betdltése (szabad kapacitas
esetén 2,5 év)

e ha a gyermek betoltotte 5. életévét, kotelezo felvenni

Az oOvodai felvételkor a sziilok tajékoztatast kapnak a halmozottan hatranyos helyzeti
gyermeket megilletd rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrol.

A halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek ovodaztatasi tamogatasanak feltétele, hogy a
nevelési napok 75%-ban vegyen részt napi 6 6rdban az dvodai nevelésben.

Az 6voda — a rendelkezésre all6 dokumentumok alapjan - a beiratast és a felvételt kovetden, a
csoportok szervezésekor - torekszik a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek aranyos
elosztasara a csoportba sorolast illetden.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az 6vodavezetd dont, a sziilok
kérésének figyelembevételével.

5.2. Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Megszilinik az dvodai elhelyezés, ha

e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

e a jegyz06 a sziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd
kimaradésara

e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan

e az Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a
tankoteles

e anevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil megsziinik.

e kérelemre megsziinik annak a nem magyar allampolgarsagiu gyermeknek a
magyarorszagi nevelési-oktatasi intézménnyel 1étesitett 6vodai jogviszonya,
aki kiilfoldre vagy sajat orszagaba tavozik.

A felvételi és mulasztasi napld a csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzasait rogziti.

Naprakész vezetéséért csoportban dolgozéd 6vodapedagdgusok a feleldsek.

5.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi kotelezettséggel

kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok elhelyezése
A miikodés dokumentumai megtaldlhatok az 6vodak irodaiban. Ezekrdl tajékoztatast, részletes

felvilagositast - elére megbeszElt idopontban az 6voda igazgatdja adhat. Tajékoztatas a

48



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Tapi Jatékvar Tagévoda Pazmandfalui Napsugar Ovoda  Nyalkai Tiindér-hdza Tagovoda

pedagogiai programrol, hazirendrdl, szmsz-r6l. Az oOvoda pedagdgiai programjarol,
hazirendjérdl az igazgatd/tagdvoda-igazgatd ad nyilt napon, mikor a leend6 6vodas gyermekek
sziilei tajékozodnak az 6voda szakmai programja irant, valamint a nyar elején megtartott 0;j

gyerekek sziilei részére megtartott sziiloi értekezleten.

5.3.1. Internetes nyilvanossagra vonatkozo6 adatok

A nevelési-oktatasi intézményi listaban szerepl0 dokumentumok KIR-ben torténd
megjelenitése.

Az 6voda minden év elsd sziildi értekezletén nyilatkoztatja a sziil6ket arrdl, hogy gyermekérdl
késziilt csoportkép, életkép felkeriilhet-e az 6voda honlapjéara. A nyilatkozo sziildk véleményét

teljes tiszteletben kell tartani.

5.3.2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
e Az elektronikusan eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
o Hitelesités eszkdzei: alairas, pecsét, keltezés
o Az ligyiratok kezelésének feleldse: igazgatd, tagdvoda-igazgatok
Az tgyirat kezelésének eljarasrendje: a pedagogus asszisztens, az igazgatd altal eldallitott
elektronikus levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének elokészitése az igazgatok feladata. Az
oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer
alkalmazasa a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden kotelezd. A
rendszer hasznélatdra az igazgatd és a tagovoda-igazgatok jogosultak. A dokumentumok
hitelesitését az intézmény igazgatdja végzi. Az elektronikus rendszer hasznalata sorén, feltétlen
ki kell nyomtatni a dokumentumot, hitelesités utan az irattarban 6rizni. (Statisztika) Az alabbi
dokumentumokat is meg kell 6rizni:
¢ Az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa
¢ Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések
¢ A gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések
e Az oktober 1-1 pedagdgus €s gyermeklista
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése. Az iratkezelés
szervezeti rendje Az anyadvodaban csak részleges iratmegdrzés torténik. Masolati példanyok

¢és szakmai dokumentacio talalhatok a helyszinen.
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6. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Kiilonleges jogrendi rendelkezések. [Miikr. 4. § (1) bek. m) pont].

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételek vizsgalata €s javitasa folyamatos feladat.

Minden ovodapedagogus torvényben meghatarozott feladatat képezi:

e a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja

o czek elsajatitdsarol meggy6z0djék, folyamatosan ellendrizze azt.

e ha ¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket azonnal tegye meg

e ha a gyermeket baleset éri minden vele foglalkozd pedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas

e ha a balesetet, vagy a veszélyforrast a dajka észleli koteles azonnal intézkedni,
vagy a vezetd 6vono figyelmét felhivni a problémara

A nevelési-oktatasi intézménynek a jogszabalyban meghatarozottak szerint ki kell vizsgalnia
és nyilvan kell tartania a gyermekbaleseteket, és az ahhoz kapcsolddd bejelentési
kotelezettségeket. A gyermek balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitését az igazgatd végzi.

(11/1994. MKM rendelet, 30/2004. OM rendelet)

Az udvaron csak olyan jatékeszkozok szerepelhetnek, melyek az MSZ EN 1176 és MSZ EN
1177 szabvany és a 78/2003. (X1.27.) GKM rendelet eldirasainak megfelelnek. Otthonrol
jatekot az 6vodaba behozni szigortian tilos, az otthoni bicikliket, rollereket a nap soran
hasznalni nem lehet!

Az intézményben cserecipd haszndlata kotelezd. A gyermekek élelmet nem hozhatnak be. Az
6vodaban - megallapodas alapjan - a helyi orvos és a védond végez egészségligyi vizsgalatokat
a gyermekek korében.

Ennek feltételeit az 6vodaigazgatd koteles biztositani, megallapodas alapjan.

A gyermekekkel egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformat az

50



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Tapi Jatékvar Tagévoda Pazmandfalui Napsugar Ovoda  Nyalkai Tiindér-hdza Tagovoda

6vodai nevelési év megkezdésekor, negyedévente, illetve folyamatosan (kirandulés, séta stb.),
a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell. A gyermekek
tajékoztatasa, felvilagositasa a csoport 6vodapedagogusanak a felelossége. Az ismertetés tényét
¢s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell. Az 6vodai €letre vonatkoz6 szabalyok a nem
ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras. Az 6vodaban
alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének megovasa. A
gyermekek biztonsadgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allando feladat. Az o6vodai egész napos
nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét. (Védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével.)

Az o6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,
illetve a sziildi részvétel nélkiili 6vodan kiviili programok iddtartaméra all fenn. A sziil6i
részvétellel szervezett 6vodai programokon mivel a sziil6k személyesen vesznek részt, eldzetes
hozzajarulas nem sziikséges, azonban ezen alkalmakkor gyermekiik feliigyeletérdl a jelenlévd
szllok, illetve az altaluk a gyermek feliigyeletével megbizott személyek gondoskodnak, mivel
az 6voda dolgozdi a program lebonyolitasaért felelosek.

Az intézményigazgatd, tagintézményben a tagintézmény-igazgato kotelessége, feladata:

e ¢vente egy alkalommal- lehetdség szerint nevelési v végén- szemlét tar

e Ovoda Osszes helyiségében (miszaki allapot, butorzat, eszk6zok, udvar
¢s annak felszerelése)

e ¢szlelt probléma esetén haladéktalanul értesiti a fenntartot és megprobal
a koltségvetésére poteldiranyzatot biztositattni

e Dbaleset esetén- jogszabalynak megfelelden- jelent, nyilvantartast vezet,
sulyos baleset esetén a fenntartot értesiti

e cllendrzi az 6vodapedagodgusok baleset-megeldzésre tett intézkedéseit

6.1.1. A pedagogus feladata és kotelessége:

e sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések ¢€s eszkozok épségének
folyamatos ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az intézmény
igazgatojanak, tagovoda vezetdnek, helyettesnek, valamint segitség
kérése a veszély elharitasa érdekében

e az oOvoda helyiségeinek, udvardnak hasznalata sordn tapasztalt
veszélyhelyzetekr6l az intézményvezetd, tagintézmény- vezetd,
helyettes tajékoztatdsa tovabbi intézkedés végett, illetve a sziikséges
javitasok jelzése a karbantart6 felé

e az dvodai nevelési évben évszakonként, valamint sziikség

e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye
fennall, megtegye a sziikséges intézkedéseket
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o clsdsegélyben részesitse a gyermeket, majd értesitse a sziilot

¢ ha sziikséges ment6t kell hivni

e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni

e (rtesitse az intézményvezetét vagy helyettesét, valamint a
munkavédelmi feleldst a balesettel kapcsolatos teenddk elvégzése
érdekében

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitéas
¢s a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.) Az 6voda munkavédelmi feleldse,
az 6voda karbantartdjaval a bejarason tapasztaltakat megosztjdk az 6voda vezetdjével, aki a
sziikséges intézkedéseket megteszi. A javitasokat a koltségvetés fliggvényében elvégezteti. A
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az

ellendrzésbe bevont személyeket. Minden 6vodapedagogus feladata, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Fentiek érdekében:

minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben
szilkség szerint minden 6vodai csoportban —a gyermekek életkoranak
megfeleléen ismertetni kell az egészséglik és testi épségiik védelmére
vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformakat
az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat A jatékot
hasznal6 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert annak megfeleléen alkalmazni

az intézmény tulajdonat képezd jatékot, eszkozt hasznaljuk

héazi készitésli vagy hasznalatl elektromos berendezéseket az intézménybe
behozni tilos

ittas sziilonek illetve hozzatartozonak gyermeket nem adunk ki. Ebben az
esetben a masik sziilot, illetve rokont kell értesiteni

tiz gyermekhez egy felndtt kisérd sziikséges

Elsésegélydoboz helye: a neveldi szobaban, vagy a kijeldlt helyen.
Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6vodavezetdjének ki kell vizsgélni.

6.2. Az 6voda zajvédelmi szabalyai

A nevelési intézményben elektrosztatikus hangositasti rendezvényeken, ahol
a 0-6 év kozotti gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja
meg a LaeqM30 75 dB értéket (20/2012 EMMI 28. 12 bek)

felelds: igazgato, tagovoda-vezetok
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6.3. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek specialis ellatasara vonatkozo egyiittmiikodés,

intézkedés, eljarasrend

Milyen problémak fordulhatnak el6:

A gyerek rosszul érzi magat — mérjilk meg a vércukrat, hogy lassuk, a
rosszullét a cukorszint valtozasaval van-e Gsszefliggésben. Ha igen, azaz a
vércukor tul alacsony (4 mmol/l alatti) vagy tul magas (14 mmol/l feletti)
szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak szerint kell eljarni.

Leesik a vércukor — hipoglikémia

o Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadas, ¢Ehségérzet, gyengeség,
faradtsag, koncentraldé képesség csokkenés, hangulatvaltozas,
fejtajas, zavart viselkedés o < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4
mmol/I-nél kezdjiik meg a kezelést) o Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly
kg gyorsan felszivodo szénhidratot

o oOvodas: 1dl tej, fél dl gylimolcslé,

o kis iskolas (also6s) vagy iddsebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl
gyumolcslé vagy 1-2 szdlocukor tabletta . Sziikség esetén 10-15 g
lassan felszivodod szénhidrat (1-2 db keksz). Ennek legegyszeriibb
megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen téarolt ,slirgdsségi
csomag’’- hipds csomag, mely tartalmazza a sziil6 altal osszeallitott,
a diabéteszes gyermek szamadra bevalt, a hipoglikémia elharitdsara
szolgalo termeékeket.

A hipoglikémia ellatasat kovetéen a vércukor szintet 15 perc mulva
ellendrizni kell (vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen
vércukor emelkedés esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

Ha sulyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia lép fel, be kell adni a
Glucagon injekciot, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg
felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, el6szor
gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki.

Sulyos  hipoglikémia esetén nasalis  glucagon  (Bagsimi) is
hasznalhato: https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-

information/bagsimi-epar product-information_hu.pdf

A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jar6 hipoglikémia esetén
értesiteni kell.

Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

Tinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag
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e A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell ~megerdsiteni.
Gondoskodjunk a bé folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek sziileivel,
esetleges plusz inzulin (korrekcid) adasarol.

e Inzulinpumpés gyereknél a korrekcidra nem reagaldé magas vércukor
kaniilhibara utal. Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem
kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység inzulint beadni, sziilével egyeztetve.

e A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal
értesiteni kell. A masodik hanyas utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a
sziilok nem elérhetdk, a gyereket mentdvel kell korhézba vitetni.

e A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a
gyerekért. A lazat azonban addig is csillapitani kell.

6.4. Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek intézményi nevelése

Az intézményes 6vodai nevelésben vald részvétel kotelezettsége alol felmentett gyermek
sziiléje szdmara az 6voda biztositja a tanacsadas, konzultacid lehetdségét.(20/2012. EMMI

75.8. (5)

A tartés gyogyekezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatdsat biztositd egészségligyi
szolgéaltatoval vald kapcsolattartas szabalyozasa

Kapcsolattartas formaja:
e telefon, email, személyes
e hetente egy alkalom
Kapcsolattarté: igazgato, tagintézmények esetében a tagintézmény-vezetok

Az 6vodaban a magas ttetlitettzsir tartalmu ételek csokkentésére kiilonds figyelmet forditunk
(363/2012 (XII.17.) Kormr.1. melléklet III. cim)

6.5. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

e az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998.
(VL. 24.) NM rendelete alapjan torténik. Munkéba 1épés el6tt valamennyi
dolgozd koteles foglalkozds — egészségligyi vizsgalaton részt venni, az
intézmény foglalkozas - egészségiigyi orvosanal

e az intézmény dolgozodival szemben tdmasztott egészségiigyi kovetelmény,
hogy csak egészséges, fertdzésmentes allapotban allhatnak munkéba
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mindenki szdmara kotelezd az évenkénti munka alkalmassagi
szlirdvizsgalaton vald részvétel

e a vizsgalaton vald részvétel megtagaddsa megfeleld szankcidkat vonhat
maga utdn a munkaltatd részEérdl (felmentés tartds alkalmatlansag cimén,
illetve fegyelmi eljaras elrendelése )

e minden dolgozdnak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie

e az igazgatd nyilvantartdst vezet az alkalmazottak vizsgalatra
kotelezettségének idopontjardl, és kezdeményezi a vizsgalaton vald
részvételt

e 30 napot meghaladé munkabdl valo tavollétet kovetden az ismételt munkaba
allast megelézéen minden alkalmazott koteles soron kiviil részt venni a
vizsgalaton

e amunkaltatd minden olyan esetben kezdeményezhet rendkiviili vizsgalatot,
amikor a dolgozd6 munkavégzésével, egészségiigyi alkalmassagaval
bizonyithatéan kétely meriil fel

e a munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott védd vagy munkaruhat sajat
testi épségének megdvasa érdekében mindenkinek kdtelezd viselnie

e amennyiben a dolgozd ldzasan, betegen érkezik a munkdba vagy a
munkavégzés soran betegszik meg, az dvodavezetd koteles megtenni a
szlikséges intézkedéseket (a dolgozd nem allhat munkaba, mentd hivasa)

e ha a munkahelyen baleset torténik, az azt észleld személy azonnal koteles
jelenteni az 6voda intézkedésre jogosult vezetdjének €s részt venni a sériilt
ellatasaban.

A felnétt balesetekrdl jegyzOkonyv késziil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi megbizott
végzi.

Az intézmény miikodése sordn a gyermekek, pedagdgusok valamint egyéb alkalmazottak az
egészségvédelmiik, valamint testi épséglik védelmére vonatkozo eldirdsokat kotelesek
betartani. Valamint kotelességiik, hogy a gyermek test-lelki egészségének fejlesztése és
megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést felvilagositassal, a munka és
balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, sziikséges esetben mas
szakember bevonasaval.

A gyermekekre vonatkozo 6vo-védo eldirasokat a Hazirend tartalmazza.

6.6. Az intézmény dolgozodira vonatkozo 0vo-védo eléirasok

e A talalé konyhdban végzendé munka, mosogatas, takaritasa, fertdtlenités a HACCP és
a NEBIH szabalyoknak megfelelden torténhet.

e Az intézmény Munkavédelmi szabalyzatdban foglaltak mindenkire kotelezd érvénytiek

o Ev elején és az 1j dolgozok tiiz-és munkavédelmi oktatasat minden esetben az
intézmény kiils6 tiiz €s munkavédelmi feleldse tartja meg.

e Az dvoda teriiletén szeszes italt fogyasztani és dohanyozni tilos!
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Baleset, tliz, bombariado esetén azonnal értesiteni kell a vezetot!

6.7. Az 6vodapedagdégusok szamara betartando 0vo-védo eljarasok

A lazas, napkdzben megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell!

A mindennapi testnevelést (kocogast), mozgasos jatékokat az iddjarasnak megfeleléen
a szabadban bonyolitja le.

Sétak, kisebb kiranduldsok alkalméaval a 1étszamnak megfeleld kiséretrl gondoskodik.
10 gyermek utan egy felnott.

Kirandulasok alkalmaval tajékoztatja a sziiloket az indulds ¢és érkezés id6pontjarodl,
valamint nyilatkozatban alairasukkal jovahagyatja a sziilokkel beleegyezésiiket az
6voda elhagyésara.

Betartja a gyermek testi és egészségvédelmére vonatkozo eldirdsokat, ezeket a
gyermekek szokésaiba beépiti.

Az ennek megfeleld magatartasformékat a gyermekekkel ismerteti, elvarja, a fejlettség
szintjét dokumentalja.

A pedagdgus koteles a rabizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a baleseti szabalyokat betartani. Gyermekcsoport érizetleniil nem maradhat!
Tliz, bombariadd, egyéb veszélyhelyzet esetén koteles a gyermekeket biztonsagba
helyezni. Azonnal értesiti a vezetdt!

Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyt észlel, azonnal megsziinteti, ha nem
sikeriil, értesiti a vezetot

A pedagogus a védo-ovo eldirasoknak megfelelden viheti be az altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.

6.8. Az igazgato feladata az 6vo-védo eljarasok soran

A védoé-6vo dokumentumok elkészitése, megismerése, betartatdsa, elérhetd helyen valo
kifliggesztése

Azonnal gondoskodni barmely balesetveszélyes targy megjavitasarol, esetleg azonnali
eltavolitasarol.

Gyermekbaleset esetén a megfelel6 nyomtatvanyon nyilvantartast vezetni.

Harom napon tul gydgyuld gyermekbaleset esetén haladéktalanul kivizsgaltatja, és
feltarja a kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében. A sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani!

Lehetdvé teszi a sziildi kozosségnek a vizsgalatban valo részvételt.

Sulyos balesetek estén

JegyzOkonyvet vesz fel, a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb 8 napon beliil. Egy-
egy példanyt megkiild a fenntartonak, sziilének, egy példanyt irattarba helyez.
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e A baleset kivizsgalasaba bevonja a megfeleld végzettséggel rendelkezé munkavédelmi
koordinatort.
e Minden nevelési évben legalabb egyszer tlizriadot hajtat végre.(Tlzriadd proba)

6.9. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

e agyermekek a tlizriadonak megfelelé modon felnétt kisérovel hagyjak el az épiiletet

e clsddleges szempont a gyermek mentése, a panik elkertilése, a felligyelet szakszeru
¢s folyamatos biztositasa

e amennyiben sziikséges, gondoskodik a pedagogus a szilok, gondviselok
értesitésérol

e a gyermekeket biztos helyen helyezi el (szomszédos 6nkorményzat, iskola)

e akozmiuvezetékek elzarasa kotelezod

e avizszerzési helyek szabadda tétele, az elsésegélynytjtas megszervezése

e rendvédelmi szervek fogadasa

e dont a sziikséges teendOkrol, értesiti a fenntartot, a renddrséget, jelzi az eseményt a
kozvetlen felettesének.

6.10. Ové-védo elbirasok, amelyet a gyermekeknek meg kell tartani

Az 6voda minden dolgozojanak feladata a gyermek testi épségének megdrzése, és az erkolcesi
védelmérdl valdo gondoskodéds. Az dvodaba torténd belépéstdl az intézmény jogszerii
elhagyasaig terjedd iddben, tovabba az intézmény pedagogiai program részeként kotelezd, a
nevelési intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az 6vodaba jar6 gyermekeknek be kell tartani az alabb szabalyokat!
e A balesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok
e Az dvoda helységeire vonatkozo szabalyok
e Az udvar hasznalatara vonatkozd szabalyok
e A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok
e A kirandulésokra vonatkozo6 szabalyok
e A kiils6 programokon val6 részvételre vonatkoz6 szabalyok

A nevelési év megkezdésekor és minden veszélyt hordozo esemény eldtt az Gvondk tudatositjak
a gyermekekben a fenti teriiletekre, a balesetek megeldzésére szolgald
szabalyokat, melyek a csoportnaploban vannak rogzitve, a Hazirendben vannak részletezve.

6.11. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgat6 irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevd a
targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, amelynek egyik példanyat iktatni kell. A szakmai
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felszerelések, a szemléltetdeszkdzok, szemléltetéshez felhasznélt anyagok megrendelésérdl a
szakmai munkakozosségek, beszerzésiikrol az igazgatd-helyettes gondoskodik az igazgato
engedélyezése utan.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportszobékat, 6ltozoket zarni kell. Minden
helyiséghez potkulcs tartozik, amelyet zart szekrényben kell tartani.

e A csoportszobdk zarasanak ellenérzo feleldse az épiiletet zar6 munkavallalo,
akinek gondoskodni kell az elektromos berendezések aramtalanitasardl is,
valamint (amennyiben van az intézményben) riaszto "élesitésérdl".

e A csoportszobdk stb. balesetmentes hasznalhatdsagarol, az azokban elhelyezett
eszk6zok allapotanak vizsgalatarol az ott dolgozo pedagdgus gondoskodik.

e A csoportszobak hasznalatdnak rendjét a hazirend szabalyozza. Fontos
biztonsagos zarhatdsagarol, karbantartasarél gondoskodni.

e Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A
gyermek altal okozott karokrdl a csoportban dogozd 6vond koteles a sziil6t
értesiteni.

e A kiils6 kapu zérasa, nyitdsa sziilok és a dolgozok feladata egyarant.

6.12. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) - az
érintett kozosségek véleményének kikérésével - az dvodaigazgatd dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kdtni az épiiletben tartdzkodas és a rendeltetésszerii
hasznalat rendjét ¢és idejét. Szerzddeésbe kell foglalni a rongaldsokkal jar6d szabalyokat is.
Kartéritési kotelezettségben kell megallapodni a bérbe vevo féllel. Amennyiben a bérbe vevo a
bérleti dij kifizetését elmulasztana azonnal meg kell tenni a jogszabalyban eloirt 1épéseket a dij
behajtasa érdekében. Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdeki
célokra (felettes szerv, egyhdzi rendezvény, stb.), de allagmegdvas miatt a szerzédéseket ebben
az esetben is meg kell kotni. Rendezvényeken, linnepélyeken gondoskodni kell arrél, hogy
idegen személyek az dvoda épiiletében 6ncéluan ne jarkalhassanak.
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7. A GYERMEKEK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A nemzeti kdznevelési torvény 45-46.§-a szabalyozza a gyermekek jogait és kotelességeit. Az
intézménynek meg kell teremtenie a jogok érvényesiilésének, €s a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit.

7.1. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

e ha a szil6 a gyermekét barmely eldre lathatdé ok miatt nem kivanja
6vodaba hozni, legaldbb eléz6 nap 9.30 oraig tdjékoztatni kell az
ovodapedagogust

e agyermek étkezése a hidnyzast megel6z6 nap 9.00 6raig mondhato le és
jelenthetd vissza

e haa gyermek tdvolmaradasa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradas napjan
9 oraig be kell jelenteni. (Csak ebben az esetben az ebéd elvihetd a
konyharol!)

e ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhato
ismét 6vodaba

7.2. A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

A sziildk, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért téritési dijat kotelesek fizetni, a fenntartd
altal megallapitott Gsszegben.

e a téritési dij befizetése minden honap masodik hetén, banki utalasos
formaban torténik

e a be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére
nem tarthat igényt

o az ¢étkezési téritési dij csokkentését a sziilo kérheti, a megfeleld
dokumentumok alapjén, illetve a csalad anyagi helyzetére valé tekintettel
kedvezményes étkezésben részesiilhet a gyermek

e akérelmeket az intézmény fenntartoja biralja el
7.3. Rendszeres egészségiigyi ellatas rendje
e Az oOvodaba jar6 gyermekek tisztasdgi vizsgdlatat a védond, a

gyermekfogaszati sziirést a kijelolt fogorvos latja el eldre egyeztetett
idépontban. Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és
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Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatdrozott szabalyokat szigoruan be kell
tartani. A kotelezd véddoltdsok az Svodadban nem adhatok be. Az
ovodalatogatas feltételeit a Hazirend tartalmazza.
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8. EGYEB RENDELKEZESEK

8.1. A hivatali titok megdrzése

Minden munkavallal6 koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatokat, amely a munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott tudomadsara, és
amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot

megOrizni.

Ovodéankban hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek ¢€s a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak
mindsit.

8.2. Mobiltelefon hasznalatanak szabalyozasa

A sajat mobiltelefon haszndlatdhoz joga van a dolgozonak, de az a munkajat negativ modon
nem befolyésolhatja.

A mobiltelefon munkaidében torténo hasznalatanak szabalyai:
e az Ovodapedagbgus, dajka, pedagogiai asszisztens a mobiltelefont a kotelezd
orajaban csak lehalkitott izemmoddban hasznalhatja és azzal a csoport munkéjat
nem zavarhatja

e a gyermekek kozott tartdzkodas ideje alatt a mobiltelefonrol csoportban hivast
nem kezdeményezhet

e az elmulasztott hivasokra a munkakdzi sziinetben reagdljon az 6vond.
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e SMS és messenger irasa a gyermekek kdzott nem megengedett

e telefondlni akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsaga ez 1d6 alatt teljes
biztonsaggal megoldott

e mobiltelefonjanak a szamat a sziilonek sajat belatasa szerint megadhatja a
dolgozd, de csak a fenti feltételekkel haszndlhatja munkaidében

e mobiltelefont a csoportszobaban fesziiltség ala helyezni szigortian tilos

Mobiltelefon hasznalatanak e szabalyai aldl kivételt képeznek az alabbi munkakorok
betoltoi:
e igazgatd

e tagovoda-vezetok
Munkaiddben barmelyik k6zdsségi oldal haszndlata tilos!

8.3. A sziiloi panaszok kezelése

A sziilok észrevételeiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban a Hézirendben szabalyozottak
alapjan eldszor a csoportban dolgozd Ovodapedagdgussal, egyeztessék. Ezt kovetden
fordulhatnak az intézmény igazgatojahoz. A igazgatd 30 napon beliil az irdsban benyujtott
panaszokra, észrevételekre irasban valaszol.

8.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek rézére

A televizio, aradio, az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az 6voda dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
6vodavezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtijekoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.
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e Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
iddel6tti nyilvanossagra hozatala az dvoda tevékenységében, miikodésében zavart,
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

8.5. Az udvar hasznalati rendje

e Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak Ovodapedagodgusi feliigyelettel
tartozkodhat, az ott 1évo jatékokat, létesitményeket csak ovodapedagogusi
feliigyelettel hasznalhatja.

e Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem allo
személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett
csaladi rendezvények

8.6. A fénymasolas szabalyai

e Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fényméasolasa
téritésmentesen torténhet (igazgatd engedélyével).

e A fénymasol6t a pedagogiai asszisztensen, illetve az 6vodapedagdgusokon kiviil
az ovodavezetd altal megbizott személy kezelheti.

8.7. A szamitogép hasznalatanak szabalyai

Az irodaban 1év6 szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkoz6 személyes adatokat is
tartalmaz — csak az 6voda igazgatoja, helyettese, a tagovoda-vezetdk és az 6vodapedagogus
szakmai munkdjanak felkésziilése céljabol hasznalhatja. A dajkak és pedagogiai asszisztens
munkéjukkal 6sszefiiggésben, téritésmentesen hasznalhatjak.

Az Ovikréta rendszer bevezetése miatt csoportonként egy laptopot hasznalatba kapnak az
ovodapedagbdgusok, amelyet ketten kozdsen hasznalnak.

8.8. A kiadmanyozas szabalyozasa

Az intézmény egészére vonatkozo kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

e kiadményozza az intézmény miikodésével Osszefiiggd jelentéseket, koltségvetéseket,
beszamolokat, terveket, a hataskorébe tartozd belsd szabalyzatokat és utasitdsokat
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az Onkormanyzattal torténd egyiittmiikddés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és
egy¢eb tajékoztatokat

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkdorrel osszefliggd dontések
iratait

az eldiranyzat-mddositasokat
rendszerese statisztikai jelentéseket

az intézmény belsé hasznalatdra készilt jegyzokonyveket, hatarozatokat,
tajékoztatokat

a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek vezetdi részére cimzett iratokat

ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait

Az igazgatd tavollétében illetve akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményigazgatd-helyettes, illetve a tagdvoda-vezetd. Jogosultak az azonnali intézkedéseket
tartalmazd ¢és rendkiviili eseményre vonatkozé Tlgyiratokat kiadmanyozni, jelezve a

dokumentumon a helyettesités tényét. A kiadmanyozasrél koteles beszdmolni az
intézményvezetdnek.

Az intézmény iligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszdm, e-mail cim)
e az irat iktatdszama
e aziigyintézés helye, ideje

rrrrr

e azirat alair6janak neve, beosztasa.

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirattargya
e csetleges hivatkozasi szdm

o aztazilletékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, és alairdsa mellett
a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

64



I1.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Tapi Jatékvar Tagévoda Pazmandfalui Napsugar Ovoda  Nyalkai Tiindér-hdza Tagovoda

o akiadméanyoz6 neve mellett az ,.s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre
felhatalmazott személy azt alairasdval igazolja, tovabba a
felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.
8.9. Az intézményben torténo dohanyzas szabalyozasa

A nem dohanyzok védelmérdl €s a dohanytermékek fogyasztasanak egyes szabalyairol sz616
1999. évi XLII. torvény rendelkezéseinek értelmében az életkoruknal fogva kiilonds védelmet
igényld gyermekek védelme érdekében az 6vodaban teljes dohanyzasi tilalom van érvényben,
azaz az intézményben nem jeldlheté ki dohanyzohely. A dohanyzasi tilalom tényét az
ovodaban szembetlind modon, tiltod tablaval, illetve piktogrammal meg kell jeldlni. A teljes
dohanyzasi tilalom azt jelenti, hogy az dvoda épiiletének egyetlen helyiségében, valamint az
intézményhez tartozé kiilsd teriileten (pl: udvar) sem lehet dohdnyzo6 helyet kijel6lni akér
hasznaljak a gyermekek akar nem. A térvény betartdsa a dolgozo kotelessége. Az eldirds
megszegése €s tettenérés esetén a dolgozo vallalja a feleldsséget, a biintetés kifizetését.

Kulcskezelési Szabalyzat

A szabalyzat kiadasanak célja:

A kulcsok tarolasi, kiadasi- €s visszavételi rendjének szabalyozasa.
A kulcshasznalatra jogosultak kérének meghatarozasa.

A kiilonleges esetekben teendd intézkedések szabéalyozasa.

A vagyonvédelmi eldirasok alapjan az 6voda kulcskezelésének rendjét az alabbiak szerint

szabalyozom:

A kulcskezelési altalanos szabalyok:

Az 6voda bejaratanak kulcsat a dajka, a pedagogiai asszisztens, az 6vodapedagogusok tartjak
rendeltetésszerlien maguknal.

A kulcsok kiadasat és visszavételezését az erre rendszeresitett flizetbe nyilvan kell tartani.

A kulcsok atvételére jogosultsag:
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Az dvoda vezetdje nyilatkozhat csak a kulcsok atadhatosagardl. Az atvételre jogosultsagot az

igazgatd hatarozza meg minden alkalommal, egyéni esetelbiralas alapjan.
Tartalék kulcsok, rendKkiviili esetek:

Kiilon kell tarolni az egyes helyiségek kulcsairdl késziilt masolatokat, (cimkével ellatva) az Gn.
"tartalék" - vagy tlizi - kulcsokat.

A tartalékkulcs felvétele csak rendkiviili esemény bekovetkezésekor engedélyezett.
Intézmény dolgozéinak kotelességei:

A kulcsok felvételére és leadasara vonatkozé szabalyok betartasa.
A kulcsokkal torténd visszaélések megakadalyozasa.

A tudomasukra jutott szabdlytalansagnak, visszaélésnek vezetdjiik felé torténd jelentése.
Egyéb rendelkezések:

A helyiségek szabalyos zarasaért (altalanos ellendrzés, aramtalanitas, ablakok stb.) az ott
dolgozdk és a mindenkor délutdnos dajka és a pedagdgiai asszisztens a feleldsek.

Az épiilet teljes zarasat €és annak ellendrzését a mindenkor délutanos NOKS-os dolgozo végzi,
azért teljes feleldsséget vallal.

Az o6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik mindenki, aki kulcsot hasznal.

A fentiek betartdsa minden 6vodai dolgozo részére kotelezd, amelyért erkdlesi €s anyagi

feleldsseggel tartozik.

9. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allokra és
mindazon személyekre (a rajuk vonatkozd rendelkezések erejéig), akik belépnek az
intézmeénybe.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa ' az o6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet. ;
L ps )
b 2R

Az SZMSZ 2025.09.01-én 1ép hatalyba. Ervényességi ideje hatérozatlan.)leﬁ nyilvanos

dokumentum.
Neveldtestiilet véleménynyilvanitasa és alairasaval igazolva, hogy elolvasta, tudomasul vette.:

Kozma Sandorné igazgat6

Varadiné Mészaros Réka tagdvoda-igazgato
Dusza Judit tagévoda-igazgatod
Honvéd Panna Gyo6rgyi 6vodapedagogus
Téth Zsofia évodapedagdgus

Heiner Katalin 6vodapedagogus

Simon Laszléné évodapedagogus

Bognar Eszter 6vodapedagdogus
Szautnerné Baracskai I1diko6 dajka

Dusza Janosné dajka

Fekete-Pintér Zsuzsanna dajka

Foltanyi Jozsefné dajka

Pintérné Bérczes I1diko dajka

Téth Szilvia pedagogiai asszisztens
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IV. RESZ

MELLEKLETEK

1. sz. Melléklet

Adatkezelési nyilatkozat

A Pizmandfalui Napsugar Ovoda adatkezelési szabalyzata Kkiilon dokumentumban
talalhato.

Az Adatvédelmi felelés: Dr. Szalay Péter

2. sz. Melléklet
Panaszkezelési Szabalyzat

Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket, sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket, partnereket
panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, azokaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény
vezetdsége koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasdval kapcsolatban intézkedni.
A Pazmandfalui Napsugar Ovoda és tagintézményei nagy hangsulyt fektetnek a jo hirnevére,
az intézmény partnereinek elégedettségére.
A panasz fogalma: olyan kérelem, amely egyéni jog-, vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul és elintézése nem tartozik mar eljaras hatalya ald. A panasz javaslattételt is tartalmazhat.
A panaszkezelés menete:
1. A panasz bejelentésének maodja
e szoban, személyesen
e irasban (személyes atadassal, postai vagy elektronikus tton)
Szobeli, vagy személyes panasztétel fogadasira azintézmény Ovodapedagdgusainak
fogadoorain nyilik lehetdség, eldre egyeztetett idépontban.
Postai uton:
Pazméndfalui Napsugar Ovoda: 9085 Pazmandfalu, F6 u. 67.
Tapi jatékvar Tagoévoda: 9095 Tap, Kossuth u. 1.
Nyalkai Tiindér-hdza Tagovoda: 9096 Nyalka, Kossuth u. 54.
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Elektronikus Gton:  pazmand.ovi@gmail.com

ovoda.tap@gmail.com

nyalka.ovoda.@gmail.com

Az azonositatlan, névtelen bejelentd altal tett panasz vizsgalatat az eljarasra jogosult
mell6zheti!
A panasz fogadasa:
A panaszt fogadhatja:
-6vodapedagogus
-igazgatd, tagovoda-igazgatod
-akire a panasz vonatkozik
A panaszkezelés formai:
-konkrét esetben illetékes személy kezeli a problémat
-6vodapedagogushoz fordulnak
-igazgatohoz, tagovoda-igazgatohoz fordulnak
-fenntart6 bevonésa
A panasz kezelés és a megvalaszolas rendje:
A panaszos a probléméjaval az érintettekhez fordul. a panaszt felvevd személy sajat
hataskorében kisérletet tesz a panasz okainak elharitasara, a probléma megnyugtato lezarasara,
amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikeriil elhéritani, a panasz tényérdl, a
koriilményeirdl tajékoztatni kell az intézmény igazgatdjat.
A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasardl intézkedni.
A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivaltd problémanak oktatasi oktatasi folyamatra
gyakorolt hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket be kell vonni.
Az eljaras az érintett felek k6zos helyzetelemzésére €piil és csak a legsziikségesebb esetben von
be kiils6 szerepldt a felmertilt probléma megoldasa érdekében.
A kivizsgalast folytatd személy(ek) a rendelkezésre all6 informdciok alapjan a valdsagos
tényallast megallapitja.
Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld személynek
kozolnie kell a panaszt tevovel oly mddon, hogy vélaszadasaval egyidejiileg a probléma
kezelésére tanacsot kell adnia, vagy abban az esetben segitséget kell nyljtania.
Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrdl hozott dontésrdl és a sziikséges intézkedésrol

tajékoztatja a partnert.
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Panaszkezelési hataridok:
-A panasz kivizsgalasanak idOtartama, a panasz beérkezéstol szamitott 5 munkanapon
beliil meg kell, hogy térténjen
-A panasz elutasitdsa esetén a partner tajékoztatasanak ideje 5 munkanap
A jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni
amennyiben a fenti idétartamnal hosszabb i1d6t vesz igénybe a panasz kivizsgaldsa, a
panaszost tajékoztatni kell a bejelentés beérkezéstol szamitott 10 napon beliil, hogy ligye
folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhat6 id6pontjarol.
A panaszkezelés folyamata
A dontés lehetséges valtozatai:
panasz elfogadasa
panasz részbeni elfogadasa
panasz elutasitasa
Amennyiben minden informacié rendelkezésére all, a vizsgalati szakasz lezarul, és sor keriil a
dontéshozatalra. a dontéshozatalt koveti a valasz elkészitése-panaszban megjelolt igény
kielégitése vagy elvetése és ha sziikséges, akkor irdsos formaban.
Jogorvoslati lehetdségek
A panasz elutasitasa esetén az intézmény a partnert irdsban tajékoztatja arrél, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdsdghoz fordulhat.
Panasznyilvanitas
A panaszkezelési eljaras dokumentalasa
A szobeli, helyben rendezett panaszokr6l nem kell jegyzOkonyvet felvenni, azonban ha a
szobeli panasz helyben nem oldhatdé meg, a bejelentéstdl emlékeztetét kell irni.
(Problémaleiras). A panaszkezelési eljards gyakorlati 1épéseit minden esetben irdsban kell
rogziteni.(hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk)
A dokumentumokat az érintett felek alairasukkal hitelesitik. Megoldott probléma esetén annak
jegyzOkonyvben torténd rogzitése is sziikséges.
A dokumentumok megorzési ideje: S év.
Dokumentacios eldirasok
A panaszrdl az intézményvezetd ,,Panaszkezelési nyilvantartast” vezet, melynek a kotelezd
adatokat kell tartalmaznia:
- apanasztétel idépontja, modja

- panasztevl neve
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a panasz leirasa

a panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

a panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

a esetleges sziikséges intézkedések megnevezése, varhatd eredménye
az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

a panasztevo tajékoztatasanak idopontja

ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a
tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban
jegyzOkonyv, indoklassal arrol, hogy nem fogadja

ha a panasztevd a tdjékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a

jegyzOkonyv utoirataként feljegyzés a tovabbi teend6krol

Az igazgatd, tagovoda-igazgatd évente attekinti és Osszegzi a beérkezett kozérdeki

bejelentéseket €s panaszokat, tapasztalatait rogziti az adott nevelési év beszdmoldjaban.

A szabdlyzat hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény a kozfeldatait a legjobb mindségben, az

érintettek igényeinek megfelelden lassa el.
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3.sz. Melléklet

Pazmandfalui Napsugar Ovoda
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Tagoévoda-igazgato munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo Ovodaigazgato
MUNKAVALLALO
Név XY
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetoségek
szerint.
MUNKAKOR
Beosztis TAGINTEZMENY- IGAZGATO
Cél Megbizott felelés vezetoként segiti az dvodaigazgatdé munkavégzését,

tervezi, iranyitja, ellendrzi az alkalmazottak munkajat.

Kozvetlen felettes

OVODAIGAZGATO

Helyettesitési eldiras

SZMSZ. elbirésai szerint: meghatarozott hataskoron beliil rangidds,
az intézményben jelen 1év6 pedagogus.

MUNKAVEGZES
Hely
Heti teljes munkaidd 40 ora
Kotelez6 orak szama 26 6ra

ko6tott munkaidd

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

KOVETELMENYEK

| Iskolai végzettség

| Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség. |
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szakképesités

Gyakorlati idd, Legalabb 5 év 6vodapedagogus munkakdrii szakmai gyakorlat.

gyakorlottsagi teriilet

Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatds, a munkatigy, az igazgatas
szakmai és jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala. Erzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsdg, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.
Naprakeész felkésziiltség, pontossadg, megbizhatosag.

ALAPVETO KOTELESSEGE
Koteles:
#+ Munkajat politika semlegesen, torvényesen, Kkorszerli szakmai ismeretek

alkalmazasaval végezni.

A vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe
tartozo feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni.

Szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani.

A telephelyét képviselni, jo hirét fenntartani, szolgalati titkot, informécidt meg0rizni s
ezt beosztottjaival betartatni.

Megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkat.

A rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatonak jelezni.

FELADATKOROK

KOTELEZO ORASZAMBAN ELLATANDO FELADATOK

A KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK

+ pedagogiai

+ hatdskorébe utalt munkaiigyi

+ hataskorébe utalt taniigyigazgatas
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FELADATKOROK RESZLETESEN

Kotelezo 6raszamban ellatando feladat:

*

Az intézményben a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1€évé pedagdgiai

alapdokumentumok alapjan.

Kotelezo 6raszamon feliil ellatandé feladatok:

Pedagdgiai feladatkor:

+
+

*

+ +

-+ + +

A nevelétestiilet munkajanak vezetése €s segitése

A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mitkddtetése.
Felkésziil a tervezést, ellenOrzést és értékelést, valamint a kilonbozé dontéseket
elokészitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzéjarul és
segiti az intézmény mindségelvii mikodését.

A neveldmunka szervezése €s iranyitasa, a csoportok dokumentécidinak jovahagyésa.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacié koordinalésa.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elkészitése, végrehajtasanak szakszerii
szervezése, ellenOrzése.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak biztositasa.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.

Pedagogiai palyazatok irasa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

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

A sziilokkel, a sziildi kozosséggel vald egylittmiikodés és kapcsolatrendszer

mukodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

*
*

—

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

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

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

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

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.
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+ A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagdgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezése- az 6vodaigazgatdval torténd egyeztetéssel.
A tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak tovabbadasarol
val6 gondoskodas.

+ Javaslat addsa az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

* A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel

kapcsolatos intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

Taniigy igazgatasi feladatkor:
+ Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.
+ Biztositja az ligyiratok hataridds iligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

+ Gondoskodik a gyermekek el8jegyzésérdl, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.

—

Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

+ A taniligyigazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa a székhely-
intézmény felé.

+ Az 6vodai Torzskdnyv szabélyos vezetése.

+ A vezetdi munkadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:
+ Hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.

+ Véleményezési, javaslattételi jogkore van az Ovoda miikddésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
+ Evente- meghatarozott szempontok szerint- az egész éves teljesitményét irdsban

értékeli.

Ellenorzésre jogosultak:
+ Intézményvezetd

+ Kiilsd szakértd egyeztetett iddpontban
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittmiikodés a fenntartdoval, székhely és tarsintézményekkel, Nevelési Tanacsaddval,
Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértdi bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal,
védondvel, a teriileti onkormanyzati képviseldvel.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras .....-tdl 1ép é€letbe.

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

A munkakori leiras a visszavondsig vagy annak modositasaig érvényes.

Kelt:
Ovodaigazgato

munkaltatoi jogkér gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintet6jogi felelsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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o sz. Melléklet
Ovodapedagégus munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo Ovodaigazgato
MUNKAVALLALO

Név XY

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint
MUNKAKOR

Beosztis OVODAPEDAGOGUS

Cél A pedagogiai munka eredményes megvalositasa.

A rabizott gyermekek egyéni és kdzosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfelel6
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato, tagovoda igazgatod

Helyettesitési eloiras

A helyettesitést az dvoda igazgatoja / tagovoda igazgatdja rendeli el
szdban / irasban.

MUNKAVEGZES
Hely
Heti teljes munkaid6 40 6ra
Kotelez6 orak szama 32 6ra

ko6tott munkaidd

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

KOVETELMENYEK
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Iskolai végzettség Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6vodapedagogidra vonatkozo szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, bels6 szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

gyermekkozpontliisag, szakmai elhivatottsdg, empatia, kedves nyilt
személyiség, jo szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, naprakész felkésziiltség, kiegyensulyozottsag,

pontossag, megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo
humorérzék, kreativitas.

KOTELESSEGEK- Fébb tevékenységek és felel6sségek osszefoglalasa

Az 6vodapedagoégus feladatai:

» Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

» Feladatait a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 torvényben meghatarozottak szerint, az
orszagos ¢€s helyi nevelési program alapjan végzi 6nalloan ¢és feleldsséggel.

» A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

» Alkoto moddon egyiittmitkodik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

» Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszeri formajanak kialakitasa.

» Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmitkddés normait.

> Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikddjon egyiitt a jo munkahelyi
légkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:
» Az o6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel,

amennyiben a személyi feltétel biztositott. KotelezOen a torvényi szabalyozas

értelmében 8- 12 o6raig 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
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>

Munkaidejét és kotelezé oraszamat a mindenkori érvényben 1évd jogszabaly szerint
hatdrozza meg az intézmény dvoda igazgatoja.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl.

Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat. (testi fenyités, megfélemlités,
csoporttol valé eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités.)
Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja
fel az 6nképzés és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentumok eldirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerii neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai munkdval
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl a
személyiséglapon, elektronikus naploban feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kisérletrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakodzdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a
sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziildi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt. Az igényeknek megfeleléen fogadoorat és nyilt
napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az Ovodaban folyd
nevelémunkarol, a kisgyermek fejlodésérol. Kozremiikodik a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

Nevelomunkajaban érvényesiti a differencialast, a tehetséggondozast, a felzarkdztatést,

a hatranyok lekiizdését, a massag elfogadasat.
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>

Elsajatitja és alkalmazza a sajatos nevelési igényli, valamint hatrdnyos helyzetii
Csoportjaban kiemelten kezeli a hatranyos helyzetii gyermekek személyiségfejlesztését
A nevelés folyamatossiaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munké;jat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikdés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat.
(mulasztasi naplo, elektronikus csoportnapld, személyiséglapok)

Alapveto feladata a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése, a gyermek-
kozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlddési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat.
Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata
a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszElyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban olyan allapotban és iddpontban (munkakezdés el6tt 10 perccel) jelenjék
meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha
munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
ovoda igazgatdjanak, tagovoda igazgatdjanak, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhasson. Munkaidd alatt, csak az intézményben 1évé 6vodaigazgato
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos- kotelezd
oraszamon kiviil- rendszeres, vagy esettdl fiiggd teendoket az 6vodaigazgatod utmutatasa
szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelései targyait. A csoportszobaban elhelyezett

leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokeért leltari felelosséggel tartozik. A
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>

>

munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az ovoda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az ovodara harul6 feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat

ellatni az 0vodaigazgato utmutatasa szerint:

>

A\

YV V V VY

YV V VYV V

>

Helyettesités

Minden olyan egyéb, az 6voda érdekével Osszefliggd feladat, amivel az igazgato
megbizza.

Sziil6i értekezlet tartasa

Eldadas, beszamold, gyakorlati bemutato tartasa

Jegyzdkonyvvezetés

Az O6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidon feliil is, aktiv részvétellel.

Palyazatirasban valo részvétel

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés el0keészitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelds.

KAPCSOLATOK

>

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagdgiai célok megvaldsitasaért.

Konkrét javaslataival, dszinte, nyilt jobbitd szandéku véleményével segiti az SZMSZ
jogszabalyokhoz igazitasat.

Tovabbképzések utan sajat jogan beszamol a neveldtestiiletnek a tanultakrol, gyakorlati
hasznositasukrol.

Aktivan részt vesz a heti megbeszéléseken, az informacidkat hitelesen 4tadja
kollégandjének.

Egyiittmiikodik a kollégandkkel a csoportszervezések terén az Ovodai nevelés

zokkenOmentes bonyolitasa érdekében.
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Egylittmtkddik elsdsorban sajat csoportja altal érintett sziilokkel, valamint munkaja
soran kapcsolatba keriilt partnerekkel.

Az 6voda partnereivel (gyerekek, sziilo, fenntartd, iskola) egyiittmiikddik a kiilonb6zo
tevékenységekben.

Az dvoda mindségfejlesztési feladataiban tevékenyen, jobbitas szandékaval vesz részt.
A nevelés hatékonysadganak novelése érdekében szilikség szerint egyiittmikodik a
logopédussal, valamint a gyogypedagogussal is.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara a valtotarsaval és a csoport
dajkajaval.

Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egylittmitkddését.

Aktivan részt vesz az 6vodai rendezvényeken.

BIZALMAS INFORMACIOK KEZELESE

X/
L X4

X/
L X4

A gyermek, a sziil6k, a dolgozok személyiségi jogait érintd informéciokat megorzi,
egy¢b esetekben, a kdzalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el.

Az intézmény belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl informéciot, felvilagositast nem
adhat.

Gyermekeket, sziildket, munkatérsait, az 6voda partnereit nem mindsitheti.
Tudomadséra jutott személyekre vonatkozo bels6 informacidkat sajat érdekében masodik
személynek nem adja at.

Kommunikacios lancot betartja és az informécidt az arra vonatkoztatott személyhez

tovabbitja.

FELELOSSEG- KULONLEGES FELELOSSEGEK SZEMELYEKERT:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.

Torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Személyes példajaval, kommunikéaciojaval segiti az 6voda pozitiv képének kialakitasat.

VAGYON:

Felelds az intézmény vagyonaért, az intézményben 1év0 iroda-és szamitdstechnikai

berendezések rendeltetésszeri hasznalataért.

PENZUGYI DONTESEK:
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Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetdjének dontése utan

intézkedhet.

TECHNIKAI DONTESEK:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat.

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket az anyagi lehetdségek szerint.
ELLENORZES FOKA

Munk3gjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PED. P. SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitasok és

a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.
MUNKAKORULMENYEK

Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €és szabalyok betartdsaval, a

mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

Az SZMSZ ¢s a Kollektiv Szerzddés, Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi.
Munkaszob4ja a neveldi szoba, csoportszoba, ahol irdasztala, széke van.

Munkdjadhoz szamitogep, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

A MUNKAKORI LEIRAS AZ ALABBI JOGSZABALYOK ALAPJAN KESZULT
2011. évi CXC, torvény a Nemzeti Koznevelésrol (2. sz. melléklete)

1992. évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol

2023. julius 15-én hatalyba lépett a pedagdgusok 1) életpalyajardl szo616 2023. évi LIL torvény
(a tovabbiakban: Puétv.), amely a koznevelés teriiletén miikodé munkaltatokra, a koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban allokra, terjed ki.

JAVASLATTETELRE JOGOSULT
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A nevel6testiilet tagjaként az 6voda miikddési korébe tartozd kérdésekben, valamint a

jogszabalyban foglaltak alapjan.

Véleményezésre jogosult:

Igazgato valasztas

Eves munkaterv el6készités, véleményezés

Dontésre jogosult:

Pedagobgiai eljarasok, mdodszerek megvalasztasa témakdrben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK- AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallal6 aldirasa
alairds
ZARADEK
Ezen munkakoéri leiras .....-tdl 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy annak modositasaig érvényes.

Kelt:

Ovodaigazgat6

munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
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A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom. A hasznalat kozben észlelt meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek
elmulasztdsa fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.

Kelt:

munkavallalo
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Pedagogus asszisztens munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo Ovodaigazgato
MUNKAVALLALO

Név XY

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint
MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél Kozremiikodés a pedagdgiai munka eredményes megvaldsitdsdhoz. A

rabizott gyermekek egyéni és kdzosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato / tagdvoda igazgatd

Helyettesitési eloiras

A helyettesitést az dvoda vezetdje / tagbvoda vezetdje rendeli el
szoban / irasban.

MUNKAVEGZES
Hely
Heti teljes munkaid6 40 6ra
Kotelez6 orak szama 35 ora

kotott munkaido

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6vodapedagogiara vonatkozé szakmai ismeretek, a nevelOtestiilet
jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
gyermekkozpontliisag, szakmai elhivatottsdg, empatia, kedves nyilt
személyiség, jo szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, naprakész felkésziiltség, kiegyensulyozottsag,
pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, jo
humorérzék, kreativitas.

KOTELESSEGEK- Fébb tevékenységek és felel6sségek osszefoglalasa

A pedagogiai asszisztens feladatai:

>
>

Munkaidejében a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozast 1at el.

Segiti az 6vodai tevékenységek eszkdzeinek elokészitését, a foglalkozasokra valod
szervezést, felkésziilést.

A tevékenységek alatt az Ovodapedagdgus utmutatdsa alapjan, vagy egyéni
felzarkoztatassal segiti a gyermek eredményességét, eszkozt készit eld.

Feladata a kijelolt 6vodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidds
foglalkoztatasa, a beosztasa szerint.

Feladatait a pedagogusok életpalyajarol szold torvényben meghatarozottak szerint, az
orszagos ¢és helyi nevelési program alapjan végzi 6nalloan, felelosséggel.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egylittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerli formdjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi

1égkor megteremtésében.
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Alaptevékenysége:

>

Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkori érvényben 1évo jogszabaly szerint
hatarozza meg az intézmény 6voda igazgatoja.

Az 6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt, a torvényben meghatarozott idében feliigyel a
gyermekek biztonsagara.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megodvasarol, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat. (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltdvolitds, alvasra vagy étel elfogyasztasara
val6 kényszerités.)

Munkéjaban hasznalja fel az Onképzés és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetdségeket.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz meghivas esetén sziildi értekezleten, a munkatervi fogaddorakon.
Gondoskodik a gyermekek testi és erkdlcsi védelmérdl, segiti személyiségiik
fejlesztését, ligyel a balesetek megeldzésére, Ovja a gyermekek jogait, az emberi
méltosagot.

Kozremiikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
Neveldmunkdjaval segiti az 6vodapedagogust a differencialas, a tehetséggondozas, a
felzarkoztatas, a hatranyok lekiizdésében végzett munkéjaban.

Segiti az 6vodapedagdgus munkéjat a sajatos nevelési igényli, valamint hatranyos
A rébizott csoportban kiemelten kezeli a hatrdnyos helyzeti gyermekek
személyiségfejlesztését.

Segiti az 6vodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi €és kornyezeti higiénés szabalyok
betartdsara, a helyes szokasok kialakitasara. Egyiittesen gondoskodik a kulturalt

étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.
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>

Aktivan részt vesz az Ovodai programok eldkészitésében, szervezésében,
rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat. Szerepet vallal szervezett kulturalis
programokban.

A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikddik, az 6vodapedagogus titmutatasait kdvetve.

Precizen vezeti a sziikkséges nyilvantartasokat, elldtja a munkdajaval kapcsolatos
adminisztraciét. Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a
munkafeladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

A leirasban felsorolt feladatokon kiviil koteles a munkakoréhez kapcsolodo, a
munkakori leirdsban nem nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel az
ovodaigazgato, tagintézmény igazgatd megbizza.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

FelelOs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.

A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével segiti elsajatitani a
kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

Segit a gyermekeknek az etikus viselkedés elsajatitasaban.

Koteles a balesetveszElyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodéban olyan allapotban és idépontban, (munkakezdés eldtt 10 perccel) jelenjék
meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre, rendelkezésre alljon.

Ha munkadjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
igazgatdjanak, tagovoda igazgatonak, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében
gondoskodhasson. Munkaidd alatt, csak az intézményben [évé Ovodaigazgatod
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miitkodésével kapcsolatos- kotelezd
oraszamon kiviil- rendszeres, vagy esettdl fiiggd teenddket az igazgatd Utmutatisa
szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelései targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az 6voda milkddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek

egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
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>

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodara harulo feladatokbol a pedagogiai asszisztens koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni az 6vodaigazgaté itmutatasa szerint:

>
>

Y VY

vV V VYV VY

Helyettesités

Minden olyan egyéb, az 6voda érdekével Osszefiiggd feladat, amivel az igazgatod
megbizza.

Sziil6i értekezleten valo részvétel

JegyzOkonyvvezetés

Az O6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6rds munkaidon feliil is, aktiv részvétellel.

Pélyazatirasban val6 részvétel

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

KAPCSOLATOK

>

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagdgiai célok megvaldsitasaért.

Konkrét javaslataival, 8szinte, nyilt jobbito szandéku véleményével segiti az intézményi
dokumentumok jogszabalyokhoz igazitasat.

Tovabbképzések utan sajat jogan beszamol a neveldtestiiletnek a tanultakrol, gyakorlati
hasznositasukrol.

Aktivan részt vesz a heti megbesz€léseken, az informacidkat hitelesen 4tadja a
kollégandknek.

Egytittmiikodik a kollégandkkel a csoportszervezések terén az Ovodai nevelés
zokkenOmentes bonyolitasa érdekében.

Egyilittmiikddik az altal érintett sziilokkel, valamint munkaja soran kapcsolatba kertilt
partnerekkel.

Az 6voda partnereivel (gyerekek, sziilo, fenntartd, iskola) egyiittmiikddik a kiilonb6zd
tevékenységekben.

Az 6voda mindségfejlesztési feladataiban tevékenyen, jobbitas szandékaval vesz részt.
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>

>
>
>

A nevelés hatékonysaganak novelése érdekében sziikség szerint egyiittmiikodik a
logopédussal, valamint a gyogypedagogussal is.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara az intézményben dolgozokkal.
Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egylittmiikddését.

Aktivan részt vesz az 6vodai rendezvényeken.

BIZALMAS INFORMACIOK KEZELESE

X/
°

A gyermek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi,
egy¢b esetekben, a pedagogusok életpalyajardl szo16 torvényben foglaltak szerint jar el.
Az intézmény belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl informéciot, felvilagositast nem
adhat.

Gyermekeket, sziiloket, munkatérsait, az 6voda partnereit nem mindsitheti.
Tudomadsara jutott személyekre vonatkozo bels6 informacidkat sajat érdekében masodik
személynek nem adja at.

Kommunikaciés lancot betartja és az informacidt az arra vonatkoztatott személyhez

tovabbitja.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG:

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekkel,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolheto, kivéve, ha az

adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

FELELOSSEG- KULONLEGES FELELOSSEGEK

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhatd: Munkakori
feladatai hataridéjének be nem tartdséért vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
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SZEMELYEKERT:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1€gkornek.
Torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
Személyes példajaval, kommunikacidjaval segiti az intézmény pozitiv képének kialakitasat.

Felelosségre vonhato a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak

¢s a gyermekek jogainak megsértéséért.
VAGYON:

Felel6s az intézmény vagyonaért, az intézményben 1év0 iroda-és szamitastechnikai

berendezések rendeltetésszert hasznalataért.

Az atvett eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik, a meghibasodasukat irdsban jelenti

kozvetlen felettesének.
PENZUGYI DONTESEK:

Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény igazgatdjanak dontése utan

intézkedhet.

TECHNIKAI DONTESEK:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat.

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket az anyagi lehetdségek szerint.
ELLENORZES FOKA

Munkdjat a torvényesség ¢€s az intézmény alapdokumentumai (PED. P. SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és

a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes 6vodaigazgatot.
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A munkaértékelés kritériumai. Belsd ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértével

torténo értékelés szakmai ellen6rzés soran.
MUNKAKORULMENYEK

Munkéjat az igazgato, tagintézmény igazgat6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

Az SZMSZ ¢és a kollektiv szerzddés, a pedagogusok életpalyajardl szo616 torvény alapjan
veégzi.

Munkaszobdja a neveldi szoba, csoportszoba, ahol ir6asztala, széke van.

Munkdjahoz szamitdgép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

A MUNKAKORI LEIRAS AZ ALABBI JOGSZABALYOK ALAPJAN KESZULT
2011. évi CXC, torvény a Nemzeti Koznevelésrdl (2. sz. melléklete)
1992. évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol

2023. julius 15-én hatalyba Iépett a pedagdgusok uj €letpalydjardl szolo 2023. évi LIL. térvény
(a tovabbiakban: Puétv.), amely a koznevelés teriiletén miikodé munkaltatokra, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allokra, terjed ki.

JAVASLATTETELRE JOGOSULT

A neveldtestiilet tagjaként az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben, valamint a
jogszabalyban foglaltak alapjan.

Véleményezésre jogosult:

Igazgat6 valasztas

Eves munkaterv elokészités, véleményezés

Dontésre jogosult:

Pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK- AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavillal6 aldirasa
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aldiras

ZARADEK
Ezen munkakoéri leiras ...... -t6l 1ép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy annak modositasaig érvényes.
Kelt:
Ovodaigazgato

munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznadlom. A hasznalat kdzben észlelt meghibasodasokat
haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast von maga utan.

Kelt:

munkavallalo
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Pazmandfalui Napsugar Ovoda

Nyalkai Tiindér-h4dza Tagdvoda

S.sz. Melléklet
Dajka munkakori leirasa
MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo Ovodaigazgato
MUNKAVALLALO

Név XY

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint
MUNKAKOR

Beosztés DAJKA

Cél A pedagdgiai munka eredményes megvaldsitasanak segitése.

Gondozasi tevékenységek segitése. Csoportszoba rendjének
megorzése. Az intézmény és kdrnyezetének esztétikus kialakitasa

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato, tagintézmény igazgato

Helyettesitési eldiras

A helyettesitést az igazgato / tagévoda igazgato rendeli el szoban /
irasban.

MUNKAVEGZES
Hely
Heti teljes munkaid6 40 6ra
Kotelez6 orak szama Napi 8 ora

ko6tott munkaidd

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség
szakképesités

Kozépfoku, dajka szakiranyu végzettség (dajkaképzo)
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Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete. HACCP, illetve az ehhez szorosan
kapcsolodo intézményi dokumentumok ismerete.

Sziikséges képességek Onallo munkavégzés, egyiittmiikddés, jo kapcsolatteremtd képesség,

gyermekkoOzpontisag, empatia, kedves nyilt személyiség,

Személyes tulajdonsagok Kiegyenstlyozottsdg, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, etikus

magatartas, higiénia, segit6készség, j6 humorérzék,

KOTELESSEGEK- Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

A DAJKA FELADATAI

*
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

A csoportban az 6vodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasaban, dltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az 6vodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz
a gyermekcsoport ¢€letében. Az 6vond utasitdsait kovetve a jatek és egyéb
tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremuikodik.

Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Az étkezések lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik.

Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit. Lefekvés eldtt gondoskodik a terem
szelldztetésérdl, fekvOhelyek biztositasarol.

Aktivan kozremukodik a gyermekek egésznapi gondozdsaban, a kornyezet
esztétikai rendjének tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a kdrnyezetgondozasi
¢és balesetmegeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nytjt. A baleseti
veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti az 6voda igazgatonak.

Munkdjat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi €s végzi.
Ha munk4jat betegség, egyéb ok miatt nem kezdi meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégdjanak, hogy a helyettesitésérdl idodben gondoskodhassanak.
Hidnyzas esetén koteles helyettesiteni, ha sziikséges a masik miszakba
athelyezhetd.

Munkaidd alatt csak a hdzban tartézkodo dvoda igazgaté engedélyével hagyhatja el

az ovodat.

*» Tevékenyen részt vesz az dvoda altal szervezett programokon, szakiranyu képzéseken,

onképzésen.

e

¥ Segitokész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitdsdval, magatartasaval

hozzéjarul az 6voda j6 munkahelyi légkorének alakitasahoz.
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R/
A X4

e

*

X/
°e

X/
°e

>

R/
*

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermek fejlodésére.

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.
Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyok apolasaban aktivan kdzremiikddik, szervezési
feladatokban az igazgatd és a csoportvezetd 6vodapedagdgus itmutatdsai szerint részt
vesz. A munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve Kkiséri a
gyermekcsoportot.

A napkdzben megbetegedett gyermeket felligyeli, apolja amig asziild érte nem jon.

A tudoméséara jutott informéciokat titokként kezeli. A gyermekekrdl pedagogiai
informdciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz

iranyitja.

EGYEB FELADATOK

Az 6voda helyiségeit (csoportszoba, fejlesztdszoba, folyosd, gyermek és felnétt 61t6z0,
gyermekmosdo, konyha, raktar) a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (napi
porszivozas, felmosas, portorlés).

A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermekektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit lehetdségtdl fliggden mossa, vasalja, javitja a megbeszélt
munkabeosztas szerint.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozé kornyékét, nyaron locsolja a viragokat. Segit

az ovoda udvaranak rendben tartasaban.

ALTALANOS ELOIRASOK

Csak az engedélyezett tisztito €s fertdtlenitd szereket szabad hasznélni, azokat is a
hasznélati utasitdsnak megfeleld modon és toménységben.

A takaritdshoz hasznélt eszkozoket rendszeresen, naponta fertStleniteni kell,
fertdtlenitdszerben valo aztatassal.

A takaritéeszkozoket elkiilonitett helyiségben, vagy az erre a célra rendszeresitett
szekrényben kell tarolni.

A tisztito- és fertStlenitoszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, a véletlen
Osszecserélést kizard csomagolasban kell tarolni még hasznélat kozben is. (pl.: nem

tarolhatok élelmiszerek csomagoldsara hasznalt edényekben.

A TAKARITAS FO TiPUSA
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1.) Munka kiozbeni takaritds:

- A miszak kozbeni takaritas az egyes kiilonbozd tisztasagi foku miiveletek és
miuszakok kozatti, illetve a rendkiviili szennyezddés eléfordulésa esetén a megfeleld
tisztasag biztositasat szolgalja.

- E takaritési tipus soran a takaritast kiillondsen nagy gondossaggal kell végezni.

2.) Napi takaritds:

- A napi munka befejeztével szennyezodott feliiletek, berendezések, eszkdzok
takaritasat el kell végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése
nélkiil.

- Gyermekmosdok We- k fertdtlenitése.

- A portalanitast, felmosast minden nap el kell végezni.

3.) Heti takaritas:

- Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithat6 berendezési
targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritast is. (Cipdk
tarolohelye.)

- Hetente és sziikség esetén végez fertGtlenitd takaritast a termekben, 6lt6zokben,
mosddban.

- A jatékeszkozoket, vizudlis tevékenységhez hasznalt eszkozoket tisztan tartja,
(ecset, talak stb.) a sziikséges fertdtlenitést kéthetente elvégzi.

4.) Eves takaritds:

- Az éves takaritast a nyari leallas id6pontjaval 6sszekdtve, a helyiségeket kipakolva,
minden feliiletre kiterjedden kell elvégezni.

- Ezt atakaritas tipust 0ssze kell kotni a tisztasagi meszeléssel €s a sziikséges nagyobb

karbantartasi munkak, valamint a rovarragcsalo irtas elvégzésével is.

98



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Tapi Jatékvar Tagévoda Pazmandfalui Napsugar Ovoda  Nyalkai Tiindér-hdza Tagovoda

EGYEB RENDELKEZESEK

¢ Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és

tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

X/
°e

A munkamegosztds alapjan- az o6voda elhagyasakor- ellendrzi az ajtok, ablakok

bezarasat. Elvégzi az aramtalanitast.

/7

*

X/
°e

X/
°e

Az ovoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
A csoport textilidival, eszkozeivel edényeivel a leltar szerint elszamol.

Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a

koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

®,

¢ A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatidrsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

% Munkatarsaival egyiittmiikodik.

®,

¢ A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben

altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

a jOohiszemiiség ¢€s tisztesség elvének megfelelden

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

kdteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tillmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével

Osszefliggésben jutott tudomasara.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenységét az intézmény Ovoda igazgatdja, tagovoda igazgatdja kozvetlen
iranyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja, munkakdri
leirasat az igazgatd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi

légkornek.
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% Igyekszik munkajat Osszhangban megszervezni az 6voda nevelGtestiiletével,
tovabba torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

» Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

% A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatist nem ad, 6ket a
megfelel6 pedagégushoz iranyitja.

% A hivatali titoktartas e munkakoérben is kotelezo.

% Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

FELELOSSEGRE VONHATO

¢ Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.

¥ A vezet6i utasitasok igényétol eltérd végrehajtasért.

% A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

¢ A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért.

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

ELLENORZES FOKA

% Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (PED. P. SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, az igazgatéi
utasitasok €s a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

% A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

+ Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az 6vodaigazgatot, tagévoda
1gazgatot.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

% A fenntarté dnkormanyzat

% Az intézmény igazgatdja

% A pedagogiai munka fejlesztése. az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai, a tapasztaltakat jelzik az intézmény vezetdjének.

KAPCSOLATOK

R/

* Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal,
az ovodaigazgatoval helyenként a tagovoda igazgatoval.

% Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik

a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyoméanyosan kialakult kapcsolataikat.
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% Részt vesz az alkalmazotti és meghivottként a nevel6testiileti értekezleteken.

TECHNIKAI DONTESEK

% Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat.

% Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

* Kialakitja az egészséges ¢s biztonsagos munkakoriilményeket az anyagi lehetdségek
szerint.

MUNKAKORULMENYEK

¢ Munk3djat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

» Az SZMSZ, a kollektiv szerzddés és a pedagogusok uj életpalya torvényében
meghatarozottak alapjan végzi.

¢ Munkéjéhoz telefon, szamitdgép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

A MUNKAKORI LEIRAS AZ ALABBI JOGSZABALYOK ALAPJAN KESZULT
2011. évi CXC, torvény a Nemzeti Koznevelésrdl (2. sz. melléklete)
1992. évi XXXIII. térvény a Kozalkalmazottak jogallasarol

2023. jalius 15-én hatalyba lépett a pedagogusok 1) életpalyajardl szo6l6 2023. évi LII. torvény
(a tovabbiakban: Puétv.), amely a koznevelés teriiletén miikodé munkaltatokra, a koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban allokra, terjed ki.
JAVASLATTETELRE JOGOSULT

A neveldtestiilet tagjaként az 6voda mikodeési korébe tartozd kérdésekben, valamint a

jogszabalyban foglaltak alapjan.

Véleményezésre jogosult:

Intézményvezetd véalasztas

Eves munkaterv el6készités, véleményezés

Dontésre jogosult:

Pedagobgiai eljarasok, mdodszerek megvalasztasa témakdrben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK- AKTUALIS VALTOZASOK
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Kelte Targya Munkavallalg alairasa
alairas
ZARADEK
Ezen munkakori leiras .....-tdl 1ép é€letbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy annak modositasaig érvényes.

Kelt:

Ovodaigazgato

munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

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

atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom. A hasznalat kdzben észlelt meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa

fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.

Kelt:

munkavallalo
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V.RESZ

FUGGELEK
1. sz. Fliggelék

Szervezeti abra

Nyalkai Tiindér-h4dza Tagdvoda

Igazgato

Tiindér-haza Tagovoda

tagovoda-igazgato

tagovoda-igazgato

Tapi Jatékvar Tagévoda Napsugar Ovoda
6vodapedagogusok ovodapedagégusok 6vodapedagogusok
pedagogus asszisztens
dajkak dajkak dajkak
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2. sz. Fliggelék

Az SZMSZ-t meghatarozo rendeletek, torvények, jogszabalyok

= 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajardl (Puétv.)

= 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j ¢életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

= 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

= 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

= 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

= 18/2024. (IV. 4) BM rendelet a pedagdgusok értékelésérol

= 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

= 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az adllamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

= 2012. ¢évi L. torvény a Munka Toérvénykonyvérdl (munkaviszony)

= 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)

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

= 2011. évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

= 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

= 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

= 149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol szolo

= 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

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

= 1995. évi LXVI. torvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl

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

= 1997. ¢évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

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

= 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

= 2007. évi CLIL torvény. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

= 132/2000. (VIIL. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

= 370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzéseérdl (Ber.)

= 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi

= ¢s gyamiigyi eljarasrol

= 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol

= 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatdé intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikodés feltételeirdl

= 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
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= 419/2024. (XII. 23.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl

= 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet az oktatasi igazolvanyokrol sz616

= A 2011. évi CCXIL toérvény a csaladok védelméral

= 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

= 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szolo

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

= 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositadsi modokrol és az
azonositd kédok hasznalatarol

= 1992. ¢évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

= 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl

= 2016/679 EU rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol (GDPR)

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

= Az Oktatéasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

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

Egyéb dokumentumok

» Az intézmény hatdlyos alapit6 okirata

= Nevel6testiileti hatarozatok

= Vezetdi utasitasok

= Alapit6 okirat

= Pedagogiai program

= Hézirend

=  Munkaterv

= Gyakornoki szabalyzat

= Pedagogus-tovabbképzési program

= TER

= Jratkezelési szabalyzat

= Adatvédelmi szabalyzat

= Tizvédelmi szabalyzat

* Munkavédelmi szabalyzat

=  Egyiittmiikodési megallapodasok

=  Munkakori leirdsok

= Az 6voda mikodési €és szakmai tevékenységét meghataroz6 Utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):
= Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve, a tartds gyogykezelés

alatt allo gyermekek, tanulok koznevelési ellatasanak iranyelve

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szamara hozzéaférhetdek. Az
alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekléddk az intézménybdl nem vihetik ki. Az
alapdokumentumok megvaltoztatdsdnak modjat a dokumentumok végén talalhato érvényességi
rendelkezések tartalmazzak.
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3. sz. Fiiggelék

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (5), 82. § (6) bek. alapjan a szabalyzatot a
szlil6i szervezet megismerte, véleményezte és tAmogatja annak megvaldsitasat.

\_/\(e‘ Md%.\(wg. V}U b&_

Tapl Sziil3i Szervezet elndke

Pazmandfalu, 2025. 09. 25.
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