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l. BEVEZETO

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket

a szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

#+ Az SZMSZ jovahagyasa az Aht. 9. § b) bekezdése szerint az iranyité szerv hataskorébe
tartozik. Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
mukddtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, illetve a muikodtetd egyetértése

sziikséges.

#+ A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet II. fejezetének 4.§-a irja eld, hogy a nevelési-
oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban kotelezd jelleggel mely

szabalyokat sziikséges irasba foglalni.

+ A 2011. évi CXCYV. torvény az allamhaztartasrél (Aht.) II. fejezet (8. A koltségvetési
szerv szervezete, mikodése, és képviselete) 10. §-anak (1), (5) és (6) pontja szerint kell
szabalyozni az SZMSZ-ben az 6voda, mint koltségvetési szerv gazdalkodasanak részletes
rendjét.

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol

(Avr.) 13. §-anak (1) pontja szintén szabalyozza az intézmény SZMSZ-ének tartalmat.

Ezen feliil az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény

biztonsagos miikodését garantalé szabalyok, amelyek betartasa kotelez6 mindazokra, akik

az intézmény teriiletén tartozkodnak.

A szabalyzathoz kapcsolodo, azt részletezo tovabbi dokumentumok az SZMSZ mellékleteként,

illetve fliggelékeként szerepelnek.

Az alabbi intézményi SZMSZ-ben foglaltakat, mint koltségvetési szervre, és mint egyben

koznevelési intézményre vonatkozodan kell megfogalmazni, szabalyozni.

Altaldnos eléiras, elv, hogy az alabbi szabalyzat

#+ nem iitkdzhet jogszabalyba,

4 nem lehet ellentétes az intézmény alapito okirataban foglaltakkal,

+ rendelkezéseinek 6sszhangban kell lennie valamennyi tovabbi 6vodai szabalyzattal,
#+ minden szabdlyozando kérdésre ki kell terjednie,

#+ elkészitésekor figyelembe kell venni, hogy az dvoda kdznevelési intézmény, s egyben

koltségvetési szerv is.
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l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011.évi CXC. torvény 25.§.(4) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a Rémi Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda nevelbtestiilete az alabbi

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

2.1 A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja:

Meghatarozza a Rémi Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda, mint kozoktatsi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Célja, az intézmény jogszerii mikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
szlilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi muikodés
demokratikus rendjének garantalasa, valamint a térvényben foglalt jogi magatartasok minél

hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

2.2. Az SZMSZ feladata

Megallapitsa az 6voda miikodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kdzott,

ill. azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

2.3. Az SZMSZ kodifikacios eljarasa

Az SZMSZ-t az 6voda vezetdje késziti el, a neveldtestiilet fogadja el. Elfogadaskor a sziil6i
szervezet véleményezési jogot gyakorol. Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba,

hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejileg hatalyat veszti az dvoda el6z6 SZMSZ-e.

2.4. Az SZMSZ hatélya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd adatkezelési szabalyzat, a vezetdi utasitasok betartasa, az
ovoda dolgozobira, az 6vodaba jard gyermekekre és azok sziileire, torvényes képviseldire nézve
kotelezo.

Az SZMSZ- ben foglaltak megismerése €s megtartdsa azokra nézve is kotelezo, akik részt
vesznek az dvoda feladatainak megvalositadsaban, ill. hasznaljak az intézmény létesitményeit.
E rendelkezések megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak,

veliikk szemben az 6vodavezetd - munkaltatéi jogkdrben eljarva- hozhat intézkedést.
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A sziilét vagy mas nem az dvodaban dolgozé személyt az 6voda dolgozdjanak tajékoztatni kell
a szabalyzatrdl, kérve annak megtartasat, ellenkezd esetben a vezetd az dvoda épiiletének

elhagyasara szolitja fel.

2.4.1 Az SZMSZ terlleti hatalya
» az 6voda épiilete, udvara,
» az ovoda teriiletén kiviil, az évodai nevelés idején, keretén beliil zajlé programokra,
eseményekre,

» az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

2.4.2 Az SZMSZ id6beni hatalya

Jelen SZMSZ-nek a hatalybalépésének napja: 2019.12.01. és hatarozatlan id6re szol.

Modositésa, feliilvizsgalata jogszabalyvaltozas esetén sziikséges.

2.5 Dokumentumok nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a helyben szokéasos médon (6vodaban kifliggesztve) nyilvanossagra kell hozni.

Az SZMSZ ¢és az intézmény pedagogiai programja az ovodavezetovel elére egyeztetett

idépontban megtekintheté az dvoda irodajaban.

Az SZMSZ. ¢s az alapdokumentumok (Hazirend, Pedagdgiai Program (PP) nyilvanosak, azaz
minden érdekl6dé szamara hozzaférhetdvé kell tenni az dvodavezetdi irodaban, valamint az
intézmény honlapjan.

A nyilvanossagrol, és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérol, faliujsagon hirdetmény

formajaban és a Sziiléi Szervezet (SZSZ) éves értekezletén is értesitik az érintetteket.

A Hazirendet az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziildknek at kell adni, vagy elektronikus

uton szamukra el kell juttatni.

Az alapdokumentumok megvaltoztatdsdinak moddjat a dokumentumok végén taldlhatod
érvényességi rendelkezések szabdlyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltozasarol az
intézmény vezetdje minden esetben koteles tdjékoztatni az érintetteket, az aktudlisan

Gsszehivott értekezleten.
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2.6. Az SZMSZ létrejétt az alabbi jogszabalyok és rendelkezések alapjan

£ & &

= £ &

=

-+ & &

*

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel 6sszefiiggd egyes torvények modositasarol €s
a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol sz6lo 2013. évi CCXXXII. térvény hatalyon
kiviil helyezésérol

2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

326/2013. (VII. 30.) Korm. rendeleta pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
(ONAP)

229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének iranyelve ¢s a Sajatos nevelési igényt tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatas (Gyvt.)
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrél és a polgari
védelem agazati feladatairdl

2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozati—tételi kotelezettségekrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

2011. évi CXCV. tdrvény az allamhéztartasrol (Aht.)

368/2011.(XII.31.) kormanyrendelete az é4llamhéztartasrol szolo tv. végrehajtasardl
(Avr.)

2011. ¢évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1357/2011. (X. 28.) kormanyhatérozat az épitésiigyi szabalyozas ésszerlsitésérdl és az
ehhez kapcsolddo szabvanyok feliilvizsgalatarol.

78/2003.(XI1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol
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4+ 2012. éviIl. torvény a szabalysértésrol, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési

nyilvéantartasi rendszerrdl.

4 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

PR

és belsd ellendrzésérol.

370/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl

+ A jogszabalyi rendelkezéseket betartva, az alabbi SZMSZ-ben, az intézmény
miikodését helyben szabalyozzuk, a helyi viszonyokra valé tekintettel.

I1l. AZ INTEZMENY JELLEMZOI

3.1. Az intézmény adatai

Neve:

Székhelye:

Telefon:

E-mail cim:

Az alapitas datuma:

Fenntarto neve és cime:

Az intézmény tipusa:
OM azonosito:

Vezetojének megbizasi rendje

Foglalkoztatottjaira vonatkozé

foglalkoztatasi jogviszonyok:

Jogszabalyban meghatarozott
kozfeladata:

Szakagazati besorolasa:

Rémi Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda

6446 Rém, Petdfi. S. u.44.

79/352-330

ovodarem(@gmail.com

2013. jalius 01.

Rém Kozségi Onkormanyzat Képviselo-

Testiilete /6446 Rém, Majus 1.u. 17..

Ovoda

202672

Az1992. évi XXXIII.Tv, 138/1992.(X.8.) Korm rend
szerint a képviseldtestiilet bizza meg a 2011.¢vi CXCV.

tv.10.§,6s2011.évi CXC.tv. 68-89.§ rendelkezései szerint

Kdézalkalmazotti jogviszony és munkajogviszony

1992. évi XXXIIL.tv., 2012. évi L.tv.

Napkozi otthonos 6vodai ellatas

851020 Ovodai nevelés

3.1.1 Alaptevékenysége, szakfeladatok

851011
851012
851000
562912

Ovodai nevelés, ellatas
Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése,ellatasa
Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tdmogatésa

Ovodai intézményi étkeztetés
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Szakmai feladatok:

4 A nemzeti koznevelésrdl sz616 CXC. tdrvény 8. § (1) bekezdése alapjan az dvoda a gyermek
haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, ahol — e torvény 5.§ (1)
bek. a) pontjaban meghatarozottak szerinti — 6vodai nevelés folyik. Az intézmény a
neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program alapjan végzi tevékenységét.

4+ Hatranyos helyzetii gyermekek felkészitését segit6 integracios és képességkibontakoztatd
tevékenység.

# Az Ovodai nevelés oly modon torténd megszervezése, hogy az dvoda a sziili igények
szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel, a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggo feladatainak

#+ Vélemény kialakitdsa a tankotelezettség kezdetének megallapitasdhoz a Nkt.-ben
meghatarozottak szerint

4 A szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan ellatjak a koznevelési tv. 4.§ 25. pontja
szerint:

- a kiilonleges bandsmodot igényld mozgasszervi fogyatékos, az érzékszervi (hallasi)
fogyatékos, az értelmi fogyatékos, a beszédfogyatékos,

- az autizmus spektrum zavarral kiizdo,

- tovabba az egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy

magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését is.

3.1.2 MUkodési jellemzék, feltételek, gazdalkodas

Miikodési teriilete: Rém kozség kdzigazgatasi teriilete

Gazdalkodasi besorolasa: Onalléan miikodd koltségvetési szerv

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait

ellato szerv: Borotai K6z6s Onkorményzati Hivatal Rémi
Kirendeltsége

Feladatellatast szolgalo vagyon: A 441 hrsz. alatt talalhato kizardlagos rémi tulajdonba
1évé 4248 m? beépitett teriilet 415 m’ ingatlan a
természetben a 6446 Rém,Pet6fi S.u.44.szam alatti
ingatlan vagyon.

Gazdalkodas:

#+ A Rémi Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda gazdasagi szervezettel nem rendelkez

koltségvetési szerv.
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#+ Az 6voda pénziigyi-gazdasagi tevékenységét Munkamegosztasi megallapodas alapjan a
Borotai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Rémi Kirendeltsége latja el.

4 Ezen megallapodas foglalja Ossze, és részletezi az 6vodara vonatkozd koltségvetés
tervezésével és végrehajtisaval kapcsolatos pénziigyi, és egyéb sajatos elbirasokat (Aht.,
Avr.), feltételeket.

4+ A Borotai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal allagmegévas érdekében a Rémi Szivarvany
Napkézi Otthonos  Ovoda épiiletével, berendezéseivel, eszkdzeivel kapesolatos
karbantartasi, javitasi, és felajitasi feladatokat lat el, megrendelés alapjan.

% Az o6vodavezetd rendelkezik az Ovoda alapfeladatai ellatasat szolgalé személyi
juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival, a
szakmai anyag és eszkozbeszerzés, beruhazas eldiranyzatidval, és a miikodtetési
feladatok elSiranyzataival a Borotai K6zds Onkormanyzati Hivatal koltségvetési
rendeletében meghatarozottak szerint.

4 A vagyon feletti rendelkezésre a KépviselStestiilet altal alkotott rendeletekben

meghatarozott szabalyok az iranyaddk.

Az intézmény tevékenységeinek forrasai:

Allami normativa az éves koltségvetési torvényben meghatarozottak alapjan

— Onkormanyzati forrasok az intézmény éves koltségvetésében meghatarozottak alapjan

A gyermekek befizetései

Palyazatok pénziigyi forrasai

3.1.3. Engedélyezett csoport és létszamadatok

Az 6vodai csoport szama: 3

Felveheté maximalis 1étszam 55 8!

Az intézmény bélyegzijének lenyomata:

!' A Rémi Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda 2013. julius 1-i, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt,
2019. jinius 3-an kelt, a Borotai K6zos Onkormanyzat Rémi Képviselotestiilete altal elfogadott Alapité Okirata
szerint.
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Az intézmény képviseletére jogosult: Az dvodavezetd, valamint az dltala meghatarozott esetekben

a megbizott 6vond.

Alairasi jogok (kiadmanyozas): A kiadmanyozési jog az intézmény iligyeiben torténd érdemi

dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvodavezeto.
3.2. Alapdokumentumok

A torvényes mikodést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 -

alapdokumentumok hatarozzak meg:

# Alapito okirat

#+ Rémi Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda Helyi Pedagdgiai Programja
4 az Ovoda éves munka terve

4+ Hazirend

*+ jelen SZMSZ és mellékletei

Az Alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését.

Az 6voda pedagogiai programja tartalmazza

#+ az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

#+ az ovodai élet megszervezését (a gyerekek napirendjét a csoportnaplok tartalmazzak),

# azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi eletre torténd felkészitését,

4 a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai tevékenység
rendjét,

#+ a gyermek és ifjisdgvédelemmel 6sszefiiggd pedagdgiai tevékenységét,

#+ a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

4 a sajatos nevelési igénybdl eredd hatranyok csokkentését szolgald specialis fejlesztd
tevékenységet,

+ a sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formadit, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

+ az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

e

a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

#+ anevelbtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
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Az 6voda éves munkaterve az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, «
feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve a feleldsok megjelolésével.
Az éves pedagogiai munkatervet az 6vodavezetd késziti el. A neveldtestiilet véleményezi,
megvitatja, kiegésziti €s a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten fogadja el.
Az éves pedagdgiai munkaterv tartalmazza:
» akiindulo helyzetképet
» apedagdgiai munka hangsulyos teriileteit az adott nevelési évben
» stratégiai tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
- szakmai programok
- rendezvények,
- kapcsolattartasi formak,
- feladatelosztas a nevel6testiiletben

- gazdalkodast, fejlesztést, az ellenérzo, értékeld tevékenységek litemezeését

A Hazirend tartalmazza azokat az informaciokat és szabalyokat, melyek érdemi modon segitik
az 6voda —csalad egyiittmikodését, €s lehetové teszik a gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak
szamara jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését. Az dvodaba felvett gyermek sziildje a

Hazirend egy példanyat beirataskor kézhez kapja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb
jogszabalyok eldirasainak figyelembevételével meghatarozza egy adott intézmény szervezeti
felépitését, mikodésének belsd rendjét, valamint a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo

rendelkezéseket.
3.3 Az 6voda szervezeti rendje

3.3.1. Szervezeti felépités

OVODAVEZETO

7

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG
(6vodapedagdgusok)

|

SZMK

\ NOKS
Nevelést-oktatast kdzvetlentil segitok

(dajkak)
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3.3.2. Az dvoda m(koddési rendszere

Az 6vodat az intézményvezeto irdnyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
Az 6vodan beliil megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mikddnek a vezetdhoz tartozo beosztottak.

A szakmai egylittmiik6dést a vezetést segitdé munka, valamint a neveldi értekezletek is segitik.

3.3.3. Az dvodavezetd

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével, a jogszabalyokbdl, és a jelen szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Feladatait a kéznevelési torvény, az 6voda belsd szabalyzatai, valamint a fenntarté hatarozza
meg.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti €s dontési
jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg. Az

ovodavezetd felett a munkaltatdi jogkort Rém kozség polgarmestere gyakorolja.

3.3.4. Az 6vodavezetd felelGssége

a pedagogiai feladatok ellatasa, szinvonalanak ellendrzése

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése
a gyermekbalesetek megel6zése

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

o A

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezése, valamint az éves tovabbképzési terv
elkészitése

4 a kozoktatdsi informacios rendszerrel (KIR) kapcsolatos tajékoztatasi feladatok
ellatdsa, és az Ovoda {lgyintézésének, adatkezelésének, adattovabbitdsanak

szabalyozéasa

3.3.5. Az 6vodavezet§ feladata
#+ a munkaltatoi jogkor gyakorlasa

+ a nevelStestiilet vezetése
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az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése, vezetése «
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése
a neveldmunka iranyitasa €s ellendrzése

a nemzeti és dvodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megiinneplése

TR A A A

a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges

személyi €s targyi feltételek biztositasa

e

a szlloi szervezettel valo egytiittmiikodés

e

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi €s kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

# az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe

4 a jogszabalyban el6irt egyeztetési Kkotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

+ az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete, azon lehetdség

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allando

megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa

észszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése

fenntart6 elétti képviselet

R A=

a vezetdi teendok ellatasa az 6voda alapitd okirataban megfogalmazott mod €s idétartam

szerint

#+ a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szlilok igénylik

4+ a sziilok irasbeli nyilatkozatanak bekérése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére
fizetési kotelezettség harul

+ az Ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala, a fenntarto altal
meghatarozottak szerint

#+ azintézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz6 értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gydmhatosidg kezdeményezte

#+ atankoteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele

4+ aszilok értesitése az intézmény nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol,

a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezeés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az
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igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba
minden olyan intézkedésr6l, amire az értesitést a jogszabaly eldirja
4 a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelésének biztositasa a szakért6i

bizottsag véleménye alapjan

Az 6vodavezetd kizarolagos hataskore
» az 6vodaba Ujonnan jelentkezd kozalkalmazott felvétele

» akozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

3.3.6. A helyettesités rendje

Az dvodavezetot szabadsag, betegség, hivatalos tavollét esetén a megbizott dvodapedagogus
helyettesiti. A megbizott intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsagos megovasaval €s az
o6voda mitkodésével 6sszefliggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki. Kivételt képeznek

azok az uigyek, amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

3.3.7. Az évodapedagdgus

Az dvodapedagdgus a pedagdgiai programban meghatarozott neveld-oktatd munkat végzi.
Csoportja iranyitasa mellett nyomon kdveti a gyermekek egyéni fejlodését, errdl egyénileg
tajékoztatja a sziiloket. A csoporttal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatja.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
3.3.8. Dajka

» A dajka az oOvodapedagdégusok kozvetlen iranyitasaval egytittmiikodik a helyi
pedagbgiai program megvaldsitasaban €s a gyermekek fejlesztésében.
» Felel a csoport €s az 6voda tisztasagaért. Tovabbi részletes feladatait a munkakori leiras

tartalmazza.
3.3.9. Az 6vodavezetd és az alkalmazottak kapcsolata

Napi rendszerességgel, személyesen beszélik meg az aktudlis kérdéseket, tennivalokat,
felmeriild problémaékat. Az alkalmazotti kozosséget az dvodavezetd 9sszehivia minden olyan
esetben:

» ha azt a jogszabaly eldirja

» az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyaldsa soran.
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3.3.10. Az 6voda dolgozdinak munkarendije

Az dvodapedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol €s az oktato-neveld munkaval,
vagy a gyermekekkel 6sszefiiggd, a szakfeladatanak ellatdsdhoz sziikséges idobdl all.

A pedagdgus heti 6raszama 40 ora.

Kotelezd draszama:
ovodavezetd: 12 ora
ovodapedagdgus: 32 6ra + 4

dajka heti munkaideje: 40 6ra

IV. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL
4.1. Az bvodakdzosséq

Az dvoda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

4.2. Az 6vodai alkalmazotti kb6zéssege

Az alkalmazotti kozosséget az oOvoda neveldtestiillete és az dvodanal kozalkalmazotti

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozo alkotjak.

Az ovoda dolgozdit a magasabb jogszabalyok alapjan — a fenntartd altal engedélyezett

létszamban — az ovodavezetd alkalmazza.

Az alkalmazotti kozosséget az 6vodavezetd hivja §ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly

eloirja, vagy az 6voda egész mikodését érintd kérdések targyalasara kertil sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman rendszeresen két alkalommal
az Ovodavezetd alkalmazotti értekezletet hiv 6ssze. Az értekezleteken az dvodavezetd

tajékoztatja az 6voda dolgozoit az 6vodai munkardl és ismerteti a soron kdvetkezé feladatokat.

Az értekezletrol jegyzokonyv késziil, melyet az értekezleten megbizott személy vezet.
Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkét végz6 6vodapedagogusok,

valamint a nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segité dajka egylittmitkodését.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje:
A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,

amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egylittmikddést:
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> értekezletek

» eseti megbeszélések

4.3. A nevelbk kb6zb6ssége

4.3.1. A nevelGtestilet

A neveldtestiilet a nemzeti koznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet, amely a nevelési intézmény
ovodapedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo

és hatarozathozo szerve.

4.3.2. A nevelGtestilet dontési jogkore

#+ az voda Pedagodgiai programjanak (PP) elfogadasarol,

#+ az SZMSZ elfogadasarédl, melyet ezt kovetden az Onkorméanyzat Képviselé-testiilet hagy
jova,

az dvoda éves munkatervének elfogadasardl,

az dvoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadéasarol,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

&+ &+

a Hazirend elfogadasardl,

4 jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekben.

Nevelotestiileti jogkor esetén a testiilet a jelenlévo tagok (50% + 1 tag) tobbség alapjan dont. A

testiilet hatarozatképes, ha tagjai koziil legalabb 50% + 1 f6 jelen van.
A nevelbtestiilet nem ruhazhatja at kovetkezo jogkoreit:

#* pedagdgiai program elfogadasa

4+ szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa

+ hazirend elfogadasa

4.3.3. A nevelGtestllet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen megbeszéléseket, értekezletet
tart a nevelési év soran. A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda éves munkatervében

meghatarozott napirenddel és iddpontokban az dvoda vezetdje hivja Gssze. A neveldtestiilet egy
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nevelési €v sordn az alabbi értekezleteket tartja:

4+ nevelési évet nyitd értekezlet

+ feélévi értekezlet

+ nevelési évet zard értekezlet

# rendkiviili értekezlet
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az dvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a sziildi szervezet kezdeményezi €s a kezdeményezést a nevel6testiilet
elfogadja.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt

szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza.

4.4. Nevel6- oktatd munkat kbzvetleniil segiték kézossége (NOKS kb6zdsség)

Szervezeti egységnek nem mindsiilo, sajat tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslat-tevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. A kozalkalmazotti, illetve munkatarsi
kozosség tagjai.

Dajkak kozossége: segiti a nevelomunkat, ellatja a gyermekek gondozésat. Tisztan tartja a
gyermekek kornyezetét, segiti az étkeztetést. Munkajuk megszervezése az 6vodavezetd feladata a

munkakori leirasaban megfogalmazottak szerint.

4.5. A sziil6i kb6zbsség

Az 6vodéaba beiratkozott gyermek sziiléjének kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke
értelmi, testi, érzelmi €s erkélesi fejlodéséhez sziikséges feltételekrol és arrol, hogy gyermeke
teljesitse  kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden toéle elvarhato segitséget,
egylittmiikodve az intézmény-nyel, azaltal, hogy biztositja gyermeke dvodai nevelésben vald
részvételét. Nkt. 72. § (1)

A szllok részérél elvarhato, hogy tartsa tiszteletben az o6voda vezetdi, pedagodgusai,
alkalmazottai emberi méltdsagat és jogait, tanusitson irdntuk tiszteletet.

A sziilok szamadra biztositott jog, hogy kezdeményezze sziildi szervezet 1étrehozésat, és annak
munkéjaban, tovdbba a sziiléi képviselok megvalasztdsaban, mint valasztd, és mint
megvalaszthatd személy részt vegyen. Ez a szervezet érdekvédelmi funkciot lat el, javaslattevo

joggal felruhdzva, az Nkt. 73.§ (1) pontja szerint.
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A sziildi szervezet elnokbol és tagokbol all, munkajukat éves munka-terv alapjan végzik. A
szlldi szervezet az intézmény milkodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az dvodas sziilok valasztjdk meg maguk koziil a sziiléi munkakozosséget, mely 2 f6bol all.

A sziiléi szervezetnek dontési joga van sajat miikodésének rendjér6l, munkatervének
elfogadasardl, tisztségviseldi megvalasztasardl és a képviseldjének személyérol.

Az SZMSZ, valamint a Hazirend elfogadasa el6tt, a sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni.

A sziildi szervezetnek véleményezési joga van:

+ Az SZMSZ, és a hazirend tartalmat tekintve a gyermekek fogadasat, a létesitmények
hasznalatat, a vezetok és a sziil6i munkak6zosség kozotti kapcsolattartast, az
tinnepélyek megemlékezeések rendjét szabalyozo részeiben, amennyiben azok a korabbi
szabalyozashoz képest modosulnak, tovabba

4 az ovoda helyi pedagdgiai programjanak tartalmat tekintve, annak modositasakor is.

+ a sziiloket anyagilag érintd iigyekben,

4+ az éves munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

V. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Intézményliink a nevelési feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa ¢érdekében rendszeres Kkapcsolatot tart fenn mas intézményekkel,

szervezetekkel. Veliik a kapcsolatot az 6vodavezetd tartja, illetve a megbizott 6vodapedagdgus.

5.1. Fenntart6 és 6voda kapcsolata

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezo teriiletekre terjed
ki:

# az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

# az intézmény tevékenységi korének modositasara,

# az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),

Az intézmény ellenérzésére:

+ gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

4+ szakmai munka eredményessége tekintetében,

4 az ott folyd gyermek- és ifjlisdgvédelmi tevékenységre, valamint

4+ atanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
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# az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti az intézmény SZMSZ-ének, Hazirendjének, Helyi

Pedagogiai Programjanak jovahagyasa €s modositasa tekintetében.

A fenntartdval vald kapcsolattartas formai:
4 szobeli tajékoztatas
4 frasbeli beszamold adasa
+ egyeztetd targyaldson, képviseld testiileti iilésen valo részvétel

A fenntartoval az 6vodavezet6 tartja a kapcsolatot.

5.2. Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata

Az ovoda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
pedagdgusaival.

A kapcsolattartds célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiik6dés kialakitasa.

A kapcsolattartas formai:

» o6vodasok iskolaval valo ismerkedése
» iskoldsok visszalatogatasa az 6vodaba
» Unnepélyeken, rendezvényeken valo kolcsonds részvétel
» ¢értekezletekre valdo meghivas
A kapcsolat lehet szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegti.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fliggden alakulhat.

5.3. Kiils6 szakmai partnerek
5.3.1 Bacs-Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Bacskai Szakértdi Bizottsagi
Tagintézménye,

Bacs-Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Janoshalmi Tagintézménye

Az intézmény a gyermek fejlesztése, gondozasa érdekében sziikség szerint kozremiikodik a
Szakszolgalat vezetdjével, munkatarsaival. Az egyiittmikodésért az Ovodavezetd, és az

ovodapedagodgus kozos feleldsséggel tartoznak.

5.3.2 Gyermeklanc Ovoda és Egységes Ovoda- Bolcséde Csaldd- és Gyermekjoléti
Kozpont
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Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha: «
» a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja
» a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megoldani
» esetmegbeszélésre tart igényt
» aszolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, irdnyitdsa az intézményvezetd feladata.

5.4 Egészseégqligyi Szolgaltaté és dvoda kapcsolata

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a haziorvossal és a védéndvel. A kapcsolat formajat,
modjat az intézményben jelentkezd jogos igények szerint célszerl rendezni.

A haziorvos, védono elérhetdségét ki kell hirdetni €s az dvoda hazirendjében rogziteni kell.

5.5. Konyha és az dvoda kapcsolata
A kozétkeztetés biztositasa érdekében a kdzvetlen kapcsolattart6 az intézményvezeto.
5.6 Gazdalkodasi szervezetek és az dvoda kapcsolata

A kapcsolat fenntartasanak célja az 6vodai munka feltételeinek javitasa, egyes rendezvények
lebonyolitasanak tdmogatasa.
Kapcsolattarté az 6vodavezeto.

V1. AZ OVODA MUKODESI RENDJE
6.1. Az intézmény munkarendje

6.1.1. A nevelési év rendje

A nevelési év: szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-€ig tarto idoszak.

Az 6voda miikddése a sziilok és a gyermekek szamara egész évben folyamatos, kivéve az alabbi
esetekben:

- a nevelés nélkiili napokon (ligyelet biztositasaval),

- a nyari zaras id6tartama alatt (karbantartés, felajitas, nagytakaritas esetén) a fenntartd
dontése szerint, (ligyelet biztositasaval, sziiléi igény alapjan,)

- téli szlinet id6tartama alatt a fenntartd dontése szerint (tigyelet biztositasaval, sziil6i igények

alapjan, a két tinnep kozotti idészakban)

A zaras idejérdl a 20/2012. EMMI rendelet alapjan minden év februar 15-ig tajékoztatjuk a

sziiloket.
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Nevelés nélkiili munkanap:

A 20/2012. ( VIII.31.) EMMI rendelet alapjan az évodai nevelés nélkiili munkanapok szdma
nevelési évenként az 6t munkanapot nem haladhatja meg. A nevelés nélkiili munkanapokat
értekezletek, tovabbképzések, szakmai programok megtartdsara hasznaljuk fel. Ezek

idépontjardl legkésdbb 7 nappal kordbban tajékoztatjuk a sziildket.

6.1.2. A nevel6-oktatd munka rendje, id6tartama

Az 6voda hétfotol péntekig tartd Gtnapos munkarenddel mikodik. A nevel6-oktatd munka a
foglalkozasi rend szerint torténik, a fenntartd altal megallapitott nyitva tartas ideje alatt, a
torvény figyelembe vételével. A foglalkozdsok latogatasara engedély nélkiill csak a

nevel6testiilet tagjai jogosultak.

Az 6voda nyitva tartdsa: 6:30 — 16:30

Az o6voda teljes nyitva tartdsanak ideje alatt ovond foglalkozik a gyermekekkel, aki az

ovodavezetd tavollétében is ellatja az tigyeletes vezetd feladatait.

6.1.3 Az dvoda pedagdgusainak munkarendje

Az intézmény pedagogusainak teljes munkaiddkerete: heti 40 6ra. A heti munkaiddkeret elsé
napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Szombati,
vasarnapi napokon, és {innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges,
ide nem értve a jog-szabaly szerinti hétvégi munkanapokat.

A pedagogus koteles 10 perccel foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a

nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyszinén) megjelenni.

A pedagdgusok munkaideijének kitsltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakdrben
dolgozok munkaideje két részre oszlik:

a) a kotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
a) A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
Az dvodapedagogusok és a fejlesztd pedagdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe
beleszamit az 6vodai nevelés-oktatés, a gyermekek gondozasa, az egyéni bandsmod.

b) a munkaidé tobbi részében ellatandoé feladatok:
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a foglalkozasra vald felkésziilés, eszk6zok készitése,
az adminisztracios feladatok elvégzése,
gyermekek fejlddésének rendszeres irdsos értékelése,

tehetséggondozas, a gyerekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

YV V YV VYV VY

az 6vodai és az oOvodan kivilli kulturdlis, és sport programjainak szervezése,
lebonyolitasa,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szlloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

Y V V V V

a kirandulasok, iskolai tinnepségek ¢s rendezvények megszervezése, a rendezvényeken

valo részvétel,

Y

nevelés nélkiilli munkanapon az &vodavezetd altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében, hospitalasokon,

az évodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés,
szertarrendezés, a leltarak rendben tartasa,

crer

eseti helyettesités

YV V V V V V

elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek feliigyelete az 6voda

tigyeleti nyitva tartasa alatt.

6.1.4 Az 6voda pedagogiai munkajat segit6k munkarendje

» aKijt. és az Mt. szerint is heti 40 6ra.
A dajkak két miiszakban dolgoznak, heti valtassal, a munkarendben megjel6lt idészakban. A
munkarendet az 6vodavezetd hatdrozza meg.
A napi munkaidé megvaltoztatasa az 6vodavezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
Erkezésiiket, és tavozasukat a jelenléti ivben alairdsukkal igazoljak.

A teljes munkaid6 kit6ltését szolgalo feladataik sorat a Munkakori leirasuk tartalmazza.

6.2 Tavolmaradas, rendkivtili tavolmaradas

Az dvodavezetd a munkaltatdja felé (polgarmester); a pedagdgusok, és a nevel6-oktatd munkat
kozvetlentil segitdk (dajka) az 6vodavezetd felé jelzik a munkabdl vald tavolmaradasukat, a

szabadsag, illetve fizetés nélkiili szabadsag igényiiket és annak okat, a torvényi eldirasoknak
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megfeleléen 15 nappal korabban kotelesek bejelenteni. Az 6vodavezetok elkésziti az éves
szabadsag felhasznéaldsanak titemezését, figyelembe véve a nyari zaras idépontjat.

A munkébdl valé rendkiviili tdvolmaradést €s annak okat, lehetdleg el6z6 nap be kell jelenteni
a fent meghatarozott személynek, azért hogy helyettesitésérol még iddben intézkedni tudjanak.

A tavolmaradas helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakori leirdsa tartalmazza.

6.3 Munkak®éri leiras

Az 6voda minden foglalkoztatottja névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirast kap az
alkalmazasaval egyidejlileg, atvételét alairasaval igazolja.

Az intézményben hasznalt munkakori leirasok fajtai:

- ovodavezetoi

- 6vodapedagogusi

- neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitdi: ~ dajkai,

Az intézményben hasznalt munkakéri leirasok az SZMSZ, fuggelékeként talalhatoak meg.

A munkakéri leirasokat sziikség szerint aktualizalni kell.

A feladatkor szerinti, névre sz6l6 munkakori leirasok e szabalyzat fliggelékét képezik.

6.4. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében nevelési
idén kiviil, az alapit6 okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az dvoda épiileteit, helyiségeit
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az 6voda épiiletében, udvaran, nyitva tartason tul, hétvégén ¢s munkasziineti napokon az
ovodavezetd engedélyével lehet tartozkodni.

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

Az 6voda dolgozoi tovabba ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az 6voda altal megszervezett pl.
konyvvasar esetén.)

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k6t6do szervezet

nem mukddhet.
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6.5.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

Jjogviszonyban az dvodaval.

Az 6vodaval jogviszonyban nem alldkat az intézménybe l1€pésiikkor a fogadd személy koszonti,

majd az dvodavezetOhoz kiséri a latogatdt. Az intézményvezetd tavollétében a megbizott

6vodapedagdgust kell megkeresni, a tovabbi intézkedés az ¢ feladata.

+

+

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatds az dvodavezetovel
valo egyeztetés szerint torténik.

Az intézmény teriiletén csak az dvodavezetd, vagy a megbizottja engedélyével lehet
tartézkodni.

Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermekét hozo €s
az elvitelre jogosult személy arra az iddtartamra, amig a gyermeket atoltozteti.

Az 6voda muikodésérol, az intézményben folyo tevékenységekrdl, a berendezések
allapotar6l csak az ovodavezetd, vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat
személyesen tajékoztatast.

Az intézményben atmenetileg munkat végzd szakemberek /szereldk stb./ a tevékenység
megkezdése eldtt igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és annak befejeztével
igazoltatjak a munka elvégzését az d6voda vezetdjével.

Az 6vodai csoport, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezheti.

Amennyiben az intézmény teriiletére érkez6 személy — szemmel lathatéan- a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, garazda), azonnal el kell tavolitani az
intézmény teriiletérol.

Az ovoda dolgozoi, ligynokok, lzletszerzok, az o¢voda teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak.

VIl. AZ OVODA ELLENORZESI RENDSZERE

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai

tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen

eléforduld hibdk mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az

ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

7.1. A nevel6 munka belsé ellenbrzésének feladatai

4+ fogja at a pedagdgiai munka egészét
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biztositsa a jogszabalyok €s a pedagogiai program szerinti mikddést

tarja fel az eléfordulo hibakat, segitse el a helyes gyakorlat kialakitasat

segitse a hatékony neveld munkét az intézményben

szolgaltasson informaciot a vezetés részére az egyes dolgozdk munkavégzésérol

szolgaltasson adatot, tényt a belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez

- FEFFEFF

segitse eld a takarékos, gazdasagos, hatékony miikodést

Az ellendrzésre az 6vodavezetd jogosult.

Kiemelt szempontok a belsd ellenérzéshez:

v" munkafegyelem

tervszeriseg

adminisztracio

a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa, (6vond — gyermek kapcsolat)
a foglalkozasok szervezése, felépitése, modszertani sokszintliség.

a csoportszoba rendezettsége, dekoracidja, tisztasaga

a gyermekek munkaja, magatartasa, a pedagogus egyénisége, magatartasa

R N N N R NI

az eredményesség, dsszevetés a nevelési programban leirt kovetelményekkel

A belsé ellendrzés specialis formaja az intézményi onértékelés, melyet az Oktatasi Hivatal
altal kidolgozott €s az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott standardok szerint kell
lefolytatni.
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) részletesen
tartalmazza a pedagogiai-szakmai ellenérzés szabalyait, teriileteit, eljarasrendjét.
Az onértékelés teriiletei:

- pedagogus

- vezetd

- intézmény
Az intézmény Onértékelési folyamatanak részletes szabdlyait az Onértékelés szabalyzat

tartalmazza.
7.2 Klils6 ellenbrzések rendszere

Jogilag az intézmény kiilsé ellendrzése torténhet onkormanyzati, illetve allami elrendelés
alapjan. A kiilsé ellendrzés témajat tekintve lehet szakmaval, taniigy-igazgatassal, munkaltatd

jogkorrel, és gazdalkodassal 6sszefliggd kérdésekben.
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Pedagoégiai munkat ellendrizheti, a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés fajtai:
a) a pedagdgus ellendrzése,
b) az intézményvezetdi ellendrzés,
¢) az intézményellendrzeés.
Az emberi eréforrasok miniszterének 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol XV. fejezete szabalyozza az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzés mod-jat.
A taniigyigazgatasi és munkaltatéi munkat ellendrizheti: a Kormdanyhivatal,
Huménszolgaltatasi Ugyosztaly Huménkapcsolati Iroda, KIR, MAK, stb.
Gazdalkodast ellendrizheti:
- a Rém Kozségi Onkormanyzat belsd ellenére, a Pénziigyi Ugyosztaly
- a hatdsagi ellendrzést végzo
- Nemzeti Ado- és Vamhivatal,
- Allami Szamvevdszék,

- MAK, stb.

Egyéb: ANTSZ (egészségiigyi témékban vizsgalodhat), NEBIH (Nemzeti Elelmiszerlanc-
bizton-sagi Hivatal), Katasztrofavédelem, Tiizoltésag, stb.

Kiils6 ellenérzés keretében vizsgaljak a jatszotéri eszkozok EU-s szabvanyanak
megfeleloségét a 78/2003.(X1.27.) Jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol széolo GKM
rendelet, és az ezt médosité 7/2012. (IV. 18.) NGM rendelete alapjan.

7.3. Az ellenérzétt alkalmazott jogai és kbtelességei

Jogosult:

- azellendérzés megallapitasait megismerni

- azellendérzés mddjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételt tenni
Koteles:

- azellenérzést végz6 munkajat segiteni

- afeltart hidnyossagokat megsziintetni
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VIIl. GYERMEK AZ INTEZMENYBEN

8.1 A felvétel rendje

A rendes beiratkozas az dvodaban a fenntartd altal meghatarozott idépontban, minden évben
aprilis 20 és majus 20 kozott torténik. A beiratkozas folyamatos, amennyiben szabad féréhely
van az intézményben.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy draban dvodai foglalkozason vesz részt kotelezo
jelleggel.
2019. december 31-ig a felmentés jegyzOi hataskorben van, a védond, és az dvodavezetd
egyetértési jogaval.
A sziilé — targyév majus 25-ig (eloészor 2020.-t6l) benyujtott — kérelme alapjan a gyermek
jogos érdekét szem eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betolti, a Kormany rendeletében, 2020. januar elsejétdl kijeldlt
szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezo szerv) felmentheti az évodai foglalkozason
valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, akkor csak az évodavezeté vagy a védonéd
rendelheté ki, és a fiiggé hatalyn dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog
gyakorlasarol.
Tuljelentkezés esetén a gyermek 6vodai ellatasat kiilondsen az olyan gyermek szamara kell
biztositani:

» akinek fejlédése érdekében allandd napk6zbeni ellatasra van sziikség,

» akit egyediilallo, vagy idéskoru személy nevel,

» akinek sziiléje, gondozoja szocialis helyzete miatt az ellatasarol nem tud gondoskodni.

A kilonos figyelmet igényld gyermek (tartdosan beteg, magatartas zavaros, SNI, stb.) esetében
az integralhatosagrol szakért6i vélemény késziil, intézményi kijeloléssel.

A kotelezo felvételt biztositdé 6voda a fenntartdé nkormanyzat jegyz6jétol kapott nyilvantartas
alapjan értesiti a jegyzOt, ha a gyermeket harmadik életévének betoltése utan nem irattdk be az
6vodaba.

Az 6voda vezetdje minden esetben értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes jegyzot, ha
olyan tankételes gyermeket vett fel, ill. vett at, akinek lakohelye, tartézkodasi helye nem az

ovoda székhelye szerinti keriiletben van.
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8.2 A gyermek benntartézkodasanak rendje

Az intézmény nyitva tartasa idején beliil az intézményben csak egészséges, valamint az étkezési
téritési dijat befizetett gyermek tartézkodhat. A fentieken kiviil a gyermekek 6évodéaban vald
benntartézkodasi rendjét a Hazirend szabalyozza részletesen.

Altalanos szabaly, hogy a gyermek ovodaban valo tartozkodasa idején kizarolag 6vondi
felugyelet mellett lathat6 el. Ez vonatkozik a reggeli €s a délutani tigyeletre is.

A gyermekek napi, és heti rendjét a csoportnaploban kell régziteni. A munkarendet ugy kell
kialakitani, és a hazirendben leirni, hogy a sziilék az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil
hozhassak be, illetve vihessék haza a gyermekiiket.

A gyermek benntartdzkoddsanak rendjét a Hazirendben, és a Pedagdgiai Program (PP)
megfogalmazottak szerint kell megvaldsitani. A Hazirend részletesen tartalmazza a gyerekkel
kapcsolatos egészségligyi szabalyokat, a gyermek gondozottsagaval, o6ltozkodésével,
viselkedésével 6sszefiiggd elvarasokat.

A Hazirendben talalhatoak a gyermekek tavolmaradasaval, annak igazolasaval kapcsolatos

szabalyok is.
8.3. Megszlinik az ovodai elhelyezés

- a gyermeket mdsik ovoda datvette

- a gyermeket felvették az iskolaba

- annak a nevelési évnek az utolsoé napjan, amelyben a hetedik életévét betolti
- kiilfoldon teljesiti az ovodai nevelést és tankotelessé valik

- a kotelezd ovodai nevelésben valo részvétel alol a gyermeket a jegyzo felmentette

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdoédik.

A sziilo kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziilo kérelmét az iskolakezdés évének januar
15-ig nyujthatja be a felmentést engedélyez6 szervhez.

Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsadg rendelhetd ki, és a
fliggd hatalya dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasardl.

Ha a szakértdi bizottsag a sziil1 kérelem benyujtasara nyitva allo hataridd eldtt (januar 15.- e
elott) a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a

szlilo1 kérelem benyujtasara nincs sziikség.
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Megszlinik 2020 januarjatol, hogy a sziild és az 6voda (6vodavezetdi hataskorben) kozos
megegyezéssel felmentse a gyermeket még egy évre a tankotelességének megkezdése
kérdésben.

Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezé szerv a sziilo kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elott

megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

IX. Rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje

9.1. Az bvoda egészségvedelmi szabalyai

Az ovoda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
/tovabbiakban ANTSZ/ 4ltal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani /fertétlenités,
takaritas, mosogatas stb./. Az intézmény egészségligyi ellatasat biztositd szolgaltatdéval az
ovodavezetd tart kapcesolatot.

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat a fenntartd altal
kijelslt orvos, és védond latja el.

A dolgozoknak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal, és munkakori alkalmassagi-orvosi

véleménnyel kell rendelkezni.

9.2. Az bvodavezetl feladatai az egészségqligyi ellatas terén

# Az ovodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabély szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérol, folyamatos karbantartasarol.

Biztositja az 6vodaban az orvos és védoné munkafeltételeit.

Gondoskodik a gyermekek kotelez6 orvosi vizsgalatainak megszervezésérol.

Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat elokésziti/elokészitteti.

-+

Gondoskodik az 6vondi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermek vizsgalatokra

tortén6 elokészitésrol.

9.3 A gyermekek egészséqligyi ellatasa

A gyermekek egészségiigyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az
intézmény biztositani koteles.
A védond havonta, illetve sziikség szerint latogatja az 6vodat, vezeti az egészségligyi lapokat,

tetvességi vizsgalatot végez.
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A kotelezd védodoltasok az 6voddban nem adhatdk be. «
A fenntartdo altal biztositott feltételek szerint évente 1 altalanos szlrés, valamint a
nagycsoportosoknal szemészeti szlirés és hallasvizsgalat torténik.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errél irasban kell

nyilatkoznia.

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat alkalomszertien évente végez ellenérzést.

9.4. A sziil6ktél elvart egészséqligyi szabalyok

o Csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat /nyilt nap,
tinnepélyek, sziildi értekezlet, stb./
o Az 6voda teriiletén dohanyozni tilos.

o Az intézményen beliil, tovabba az intézmény eldtt szeszesital fogyasztasa tilos!

X. INTEZMENYI OVO-, VEDO ELOIRASOK

A 20/2012. EMMI rendelet 168-169.§-a meghatarozza a balesetmegeldzéssel kapcsolatos 6vo-

védo eldirasokat, kotelezd nyilvantartasokat, a balesettel 6sszefliggd teenddket.

10.1 Alapszabalyok

#+ A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor / szept. /, ill. kirdndulasok, sétak, stb. soran a gyerekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés tényét és

tartalmat dokumentalni kell.

#

A gyermekek tajékoztatasarol, felvilagositasarol a csoportos 6voné felelds gondoskodni.

*'_

Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat az 6vo-védo eldirdsokat, amelyeket

a gyerekeknek az 6vodaban valo tartozkodas ideje alatt meg kell tartaniuk.

4+ A gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok, stb.), valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése.

4+ A pedagdgus és a gyermekek nevelését kozvetleniil segité munkatarsak feleldssége és

egyben kotelessége felhivni a gyermekek és az vodavezetd figyelmét a balesetet okozhatd

veszélyhelyzetekre, illetve feladata az azonnali elharitas a baleset megel6zése érdekében.
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10.2 Balesetek esetén

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa, orvoshoz vitele (TB kartya mdsolataval) a gyermek
feliigyeletét éppen ellatd 6vond feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérol
gondoskodott. A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelen 1évé tobbi munkatarsnak is
segitséget kell nyudjtania.

1. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtat6 ellatasa utan a sziildket és a 6vodavezetot
értesiti, a baleset koriilményeirdl irdsos jelentést (datum, helyszin, ok, stb.) készit.

2. Az o6vodavezeto és a munkavédelmi felelds kivizsgalja a baleset koriilményeit, és a baleseti
jegyzokonyv elkészitése utan a fenntarto felé is eleget tesz bejelentési kotelezettségének.

3. A gyermekbalesetek bejelentése a vezetd felé pedagogusok szamara kotelezd. Az az
ovodapedagdgus, aki nem jelenti a nala tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartdsdt és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az
ovodavezetd végzi.

4. Az ovodavezetd kotelessége lehetdoséget biztositani a sziildi szervezet szdmara a
gyermekbalesetek kivizsgalasara.

5. Az intézményi beszerzések soran kiemelt figyelmet kell forditani a balesetveszélyes targyak
elkeriilésére, javitasara, és balesetveszélyes anyagok, vegyszerek, tisztitdszerek tarolasara.

6. A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden nevelési év elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény oOvodavezetdje. A tadjékoztatd tényét ¢Es
tartalmat dokumentélni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

7. Sulyos balesetet irasban azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre allé adatok kozlésével az
Onkormanyzat jegyzojének.

Az dvoda vezetdje felelds az 6vodaban a neveldémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek

a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltétel rendszer vizsgalata, a

feltételek javitasa allandé 6vodavezetdi feladat.

Az ovodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének

megovasa.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo

viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd

magatartasra. Ezt a gyermek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.

Kiilonosen fontos ez, ha:

v az udvaron tartozkodnak,

Modositva és egységes szerkezetbe foglalva: 2021. szeptember 1.



ha kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha sétalni, kirandulni mennek

D N N NN

¢s egyeb esetekben

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Az intézmény dolgozdi hazi készitésl, vagy hazi hasznalata elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

Az 6voda dolgozdi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a gyermekek
¢s a dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az dvodaban torténd hasznalatukra
elozetes bemutatds utan az 6vodavezetd adhat engedélyt. A nem engedélyezett jatékot, eszkozt
az 6vodabdl torténd kivitelig — a munkanap végéig — az dvodavezetd altal kijelolt szekrénybe

kell elzarni.

XIl. Rendkivili esemény, bombariad6 esetén szikséges teenddk

Az dvoda életében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, ami a gyermekek és az 6voda dolgozdinak egészségét, biztonsagat veszélyezteti.
Ilyen lehet:

» természeti katasztréfa (villamlas, f6ldrengés)

> tiz

» robbantassal torténd fenyegetés
A megel6zés érdekében az intézmény vezetOjének esetenként, a dajkanak a mindennapi
feladatok végzése soran kotelezd jelleggel ellenérizniiik kell, hogy az évodaban rendkiviili
targy, bombara utaldé eszkdz, szokatlan dolog nem tapasztalhatéo-e. Amennyiben
rendellenességet ¢észlelnek haladéktalanul koteles személyesen, vagy telefonon az
ovodavezetdnek jelenteni. Robbandssal fenyegetés esetén a renddrséget, tliz esetén a
tlizoltdsagot, személyi sériilés esetén a mentdket kell értesiteni. A fenntartdét minden esetben
értesiteni kell. Az érintett vezetd illetve dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetett épiilet kitiritését.

Az épiilet teljes kitiritését el kell végezni, tigyelve a kvetkezdkre!
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#+ Magunkkal kell vinni a mulasztéasi naplot (a napi 1étszam megallapitasa miatt) «
A termeken kiviil tartézkoddkra is gondolni kell (mosdd)

Fa

4 Az ajtokat, az ablakokat lehet6ség szerint hagyjuk nyitva az esetleges robbanas
hatdsanak csokkentése miatt kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott
személyeket az épiilet elhagydsaban segiteni kell.

#+ A helyszint a pedagogus hagyhatja el utoljara, miutan meggy6z8dik arrol nem maradt-
e gyermek az épiiletben.

#+ A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden az 6
vezetdjuk utasitasa szerint kell eljarni.

A Rémi Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda I11-23-157/ 2018. iktatoszammal ellatott, a
Honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrol sz6lo 2011. év CXIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szold
290/2011. (XII.22.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan elkészitett Honvédelmi Intézkedési

Tervvel rendelkezik.

10.1 A Honvédelmi Intézkedési Terv szabalyozza

a) az intézmény feladat- és hataskorébe tartozé dontések, a honvédelmi tipusu kiilonleges
jogrend idején Dbevezetendd rendkiviili intézkedések, az intézmény helyi
szabalytervezetei elokészitésének,

b) az intézmény iranyitasa, feliigyelet ald tartozo szervezetek, feladatellatasi helyek kozott
az 0sszehangolt €s szervezett tevékenységnek,

¢) az intézményre harulé honvédelmi feladtok és a valsagkezelés katonai feladatai

tervszerd végrehajtasa tdmogatasanak rendjét

Célja

A honvédelmi tipust kiilonleges jogrendi idészakra torténd felkésziilés célja, hogy az
intézmény képes legyen ellatnia a honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend elrendelése esetén
a jogszabalyokban, a Honvédelmi Tandcs altal kiadott rendeletekben ¢&s egyéb
szabalyozokban rogzitett feladatait, tovabba a kiilonleges jogrend idején is képes legyen
alaprendeltetése, feladatai ellatdsdra, igy kiilonosen a gyermekek biztonsaganak,
védelmének biztositasarol, tovabba egészségiik megdrzése érdekében a lehetd
legmagasabb szintii elhelyezésiikrol, sziikség szerinti ellatasukrél gondoskodni.

Az intézménynek biztositania kell honvédelmi feladatai végrehajtdsdnak folyamatos
iranyitasat, a terveknek a bekovetkezd valtozdsoknak megfelelden tortént pontositasat,
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felkésziilésiiket a tovabbi rendszabalyok kialakitdsara, azok végrehajtdsara, illetve a

terrorcselekmények elleni védelmi rendszabalyok bevezetésére.

Tartalma

— A vezetés, irdnyitas, egylittmiik6dés rendje
— A kapcsolattartds €s jelentések rendje.
— Az intézmény feladatkoréhez tartozo specifikumok

XIl. AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo
hir-nevének megorzése, az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége. Az
intézmény helyi hagyomanyai kdzé tartozé rendezvények, a kozosségi élet formalasat, a k6zos
cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok 6rzése, az iinnepekrol valéo megemlékezés fontos eleme az 6vodai létnek.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének id6pontjat

a nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatarozza meg.

A gyvermekek nyilvdnos miisorral szerepelnek:
v' Mikulas
v' Karacsony
v' Anyak napja
v Evzaro, bucsizo

A gyermeki élet hagyomdanyos jeles napjai az 6vodaban:
Gyermekek sziiletés-, és névnapjanak tinneplése
Allatok napja

Kézmosas vilagnapja

Mérton nap

Mikulés tinnep

Luca nap

Falukaracsony

Farsangi bal

Marcius 15-1 megemlékezes,

Viz vilagnapja

Fo6ld Napja

Husvéti elokésziiletek (tojasfestés)

Anyak napi ajandékkészités

Majusfaallitas

Gyermeknap

Madarak, fak napja

Ovodas kirandulas
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XIIl. A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités odaitélésének
szempontjai

Az intézmény kompetencia és teljesitményalapi értékelési rendszerének magalkotasat (a
tovabbiakban: Er.) a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban:

Nkt.) 65.§ (1) illetve (1a) bekezdése irja el6.

13.1 Jogszabalyi hattér

1. A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban:
koznevelésitorvény) 65.§ (la) bekezdése szerint, a koznevelési intézmény vezetdje a
pedagdégus munkavégzése szinvonaldt, nyujtott munkateljesitményét kompetencia ¢&s
teljesitményalapt értékelési rendszer alapjan értékeli, és ennek figyelembevételével, a
munkaltatd — a koznevelési intézmény vezetje — a tanévre vonatkozdéan a pedagdgus
besorolasa szerinti illetményt6l eltérden is meghatarozhatja az illetményét.

2. A pétlékok differencidlasra — a kdoznevelési torvény 8. szdma melléklete és — a fenntartd

adott tanévre sz4010 utasitasa alapjan, a koltségvetéstol fliggden van lehetdség.

13.2. A szabalyzat elfogadasa és modositasa

A szabalyzat elkészitéséért az intézményvezet6 felelds.
A szabalyzat és annak modositasa a nevel6testiilet jovahagyasaval valik érvényessé
elséalkalommal 2019. szeptember 1. napjatél, a tovabbi modositasok esetében a modositast

koveto tanév elsé napjatol.

A szabalyzat feliilvizsgalatara sziikség szerint, de legalabb 6tévente keriil sor.

A kereset kiegészités 6sszegét a mindenkori éves koltségvetési torvény hatarozza meg.

A kereset kiegészités 1 nevelési évre szol, havi rendszerességgel keriil kifizetésre. Az
ovodavezetd dont minden nevelési évben, hogy az elfogadott szempontok alapjan kinek milyen

Osszegl kereset kiegészitéssel ismeri el a tobbletmunkéjat.

Kereset kiegészitéssel elismert feladatok, kovetelmények:
» sajatos nevelési igényli gyermekekkel valé integralt foglalkozas
» Unnepélyek, rendezvények szervezése
» a munkakori lefrasban szerepld elvarasok maximalis teljesitése
» feleldsség tudat illetve szakmai felkésziiltség a csoport életének a pedagdgiai program
tiikrében valo iranyitasaban
Modositva és egységes szerkezetbe foglalva: 2021. szeptember 1.
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mindségi dokumentaciokezelés

pedagogiai program tokéletes ismerete

empdtia a gyermekekkel valo kapcsolattartasban
megfeleld kapcsolattartés a sziilokkel

optimalis 6sszhang a munkatéarsakkal

rugalmas hozzaallas az ujdonsagokhoz

YV V. V V VYV V V

tovabbképzés, 6nképzes
XIV. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az ovodavezetd iroddjaban a sziilok megtekinthetik az 6voda Osszes alapdokumentumat,
kiilonosen a gyermekiikre €s a rajuk vonatkozé dokumentumokat igy:

v'az 6voda pedagdgiai programjat

v szervezeti és miikodési szabalyzatat

v hazirendjét
Valamennyi dokumentum az évoda folyoséjan is megtalalhatd, valamint minden 0j gyermek
sziildje a Hazirendet megkapja.
Az 6vodai beiratkozasok elott a sziilok szervezett keretek kozott (sziiloi értekezlet) is valaszt
kapnak kérdéseikre.
A meghatarozott dokumentumokat az intézmény honlapjan k6zz¢ kell tenni, elérhetdségérdl a

szliloket tajékoztatni kell.

14.1. Kbzzétételi lista

29/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasardl 23
§ (1) és (2.) bekezdése értelmében az 6vodai kozzétételilista tartalma:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szamat,

¢) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, nevelési évenként az egy fore
megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhat6é kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢s igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos

megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo - vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék
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ellenérzéseinek nyilvanos megallapitdsait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

/) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,
valamint:

Az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat,
a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az 6vodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az Onkormanyzat honlapjan barki szdmara személyazonositasra alkalmatlan formaban,
korlatozastél mentesen, kinyomtathato és kimasolhatdo médon, a betekintés, let6ltés, kimasolas
¢s a halézati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd hozzaféréssel kozzé kell tenni a
kulonos kozzétételi listat.
A kozz¢ tett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak. A kdzzétételi listat, sziikség

szerint, de legalabb nevelési évenként feliil kell vizsgalni.

XV. Elektronikus uton eldallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétiével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Intézménylink altal hasznalt nyomtatvany:

a) nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabdlyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton elééllitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A hitelesités eszkozei:

alairas, pecsét, keltezés, iktatdszam
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» Az ugyiratok kezel6jének felelose: Ovodavezetd, aki az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden tarolja az Ovodaba érkezett, valamint az ¢vodaban keletkezett papir alapt
nyomtatvanyokat.

» Alairasi joggal a vezet0, vagy tavollétében a megbizott 6vodapedagogus rendelkezik.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum

rendszer alkalmazdsa a 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen
kotelezo.

A rendszer hasznalatara az intézmény vezetdje jogosult és alkalmazhatja a dokumentumok

hitelesitését. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az

irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu mésolatat:

v’ az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

v’ az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,
V' a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
v

az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.

XVI. Zaré rendelkezések

Jélen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az dvodai sziildi
szervezet veleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé és hatarozatlan
id6re szol. A kordbbi Szervezeti ¢és Mitkodési Szabalyzat hatdlyat veszti jelen SZMSZ
elfogadasa napjan. A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi
Jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket a jovahagyast kovetd elsd sziildi értekezleten
tajékoztatni kell.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikdési tekintetben

valtozas all be, illetve a sziilok, vagy a nevelétestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

Rém, 2021. 09. 01.

ovodavezetd
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Legitimacids zaradék

Rémi Szivarvany Napkézi Otthonos Ovoda Szeryezeti és Miikodési Szabalyzataval (SZMSZ-
ével) kapcsolatban a nevelGtestiilet valamennyi tagja az abban foglaltakat megismerte,

egyetértését kinyilvanitotta, a dokumentum médositasait elfogadta.

Az elfogadasrol sz6lo hatarozat szama: 4/ 2021, / »
ovodapedagdgus
Détum: 2021. 08. 31. \J) U, (&) &
K SE N
ovodavezet6

A Sziil6i képviselet nevében a Rémi Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat (SZMSZ-ét) megkaptuk, a benne foglaltakat megismertiik, megvitattuk, és

véleményeztiik.

Datum: 2021.08 . 30.

Sziildi Szervezet képviseldje

Az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja és 9/A. § (1) bekezdése
alapjan Rém Kozségi Onkormanyzat Keépviseld Testillete nevében a Rémi Szivarvany
Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2021.Augusztus 31. hatallyal

joévahagyom.

Datum: £02/,09.04.
PH

polgarmester
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MELLEKLETEK «

OVODAVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Munkakér megnevezése: Ovodavezeté FEOR szama: 1328
A munkavallal6 neve:
A munkakor felett a munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Rém Kozség Polgarmestere
Kotelezé 6raszama: heti 40 ora
Csoportban letoltendo heti kitelezé 6raszama: 12 ora
A munkakornek alarendelt munkakorok:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

- nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 68.§-a valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI

rendeletben foglaltak végrehajtasa.

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakor helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.
A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
- a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Héazirend,
- Pedagodgiai program,

- Adott nevelési évre sz616 6vodai munkaterv.
A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: Rémi Szivarvany Napkdzi Otthonos Ovoda

6446. Rém, Pet6fi u. 44.
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Az 6vodavezetd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi — a
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetéi munkakoroket ellatok bevonasaval, a

feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

I. Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek
- Megteremti a szakszeri és torvényes miikodés belsé szabalyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban el6irt
szabalyozasok kiilondsképpen az allamhaztartasrdl szold térvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan kotelezden eldirt szabalyzatok.
Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény Alapité okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges,
modositast kezdeményez.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Elkésziti — az alapito okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatat
- Gondoskodik az SZMSZ nevelo-testiilet altali elfogadtatasardl, rendszeres
feluilvizsgalatarol, kiegészitésérol.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarél, gondoskodik arrél, hogy a
hazirend (a pedagdgiai programmal &sszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési
céla értékelésének szabalyait.
- A hazirendet a nevel6testiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
- Biztositja a hazirend:
e nyilvanossagat, és
o cllatottak részére torténd atadasat.
- Elkésziti az intézmény hosszu- €s rovid tavu stratégiai programjat.
- Gondoskodik a dolgozdi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasardl és

mukodtetésérdl.

Modositva és egységes szerkezetbe foglalva: 2021. szeptember 1.
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Kozponti 6nértékeléssel kapcsolatos feladatok

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény dolgozéi megismerjék ¢és elfogadjdk az
onértékelési rendszert.

Iranyitja a kozponti intézményi onértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer
kiépitését és mikodtetését. Onértékelési csoportot hoz létre, figyelemmel kiséri a csoport
tevékenységét.

Gondoskodik a kozponti 6nértékelés megvaldsitasa érdekében az onértékelési program
kidolgozasarol.

Az onértékelési program éves lebontasaként éves onértékelési tervet készit.

Az onértékelési program alapjan a program utolsé évében intézményi fejlesztési tervet
készit.

Végzi a sajat vezetdi onértékelésével kapcsolatos feladatokat. A vezetdi onértékelése
keretében elkésziti a vezetdi fejlesztési tervet. A tevékenységét érintd visszajelzéseket

felhasznalja a fejlesztd céla értékelése soran.

Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés

Gondoskodik az intézményi mikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasarol, ennek érdekében elkészitteti €s betartatja:

e agyermekek és a kozalkalmazottak személyi adatai, valamint

o akozérdeki adatok kezelésére, védelmére vonatkozo belso szabalyzatokat.
Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérdl, és feliigyeli az iratkezelést.
Ellattatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
Figyelemmel kiséri €s iranyitja a KIR adatszolgaltatasi rendszert.

Elkésziti a kiilonos kozzétételi listat €s legalabb nevelési évenként feliilvizsgalja.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvinossaga:

Biztositja az SZMSZ, a hazirend, az 6nértékelési program nyilvanossagra hozatalat.
Gondoskodik a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalardl.
Szervezi és iranyitja az intézmény pedagégiai céljainak, értékrendjének, jovoképének

megismertetését.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, €s dont a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben, a
foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségligyi €s kulturalis juttatasairol.

Ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcesolatos iranyitasi feladatokat.
Kozremtikodik a palyaztatasi tevékenységben.

Iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.
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Gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérol €s évenkénti feliilvizsgalatarol. A
dolgozok feladat-és hataskorét, valamint felelosségét a munkakori leirdsban, a belsd
szabalyzatokban, és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfelelden hatarozza meg.

A munkahelyi konfliktusokat szakszertien - kell$ tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzés, képzés

Feliigyeli, ellen6rzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzést.

Gondoskodik arrél, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program €s az éves beiskoldzasi
terv. Ezek Osszedllitasanal figyelembe veszi a pedagdgus tovabbképzési igényét, az
intézmény szakmai célkitizéseit.

Vezeti a tovabbképzési kotelezettségek ¢s a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.

Onreflexitja, illetve a kiilsé értékelések, és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgalja vezetdi
tevékenységét, illetve annak hatékonysagat €s sziikség esetén javitja azt.

Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi és elsajatitja az 1j szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetdi képességei ndvelésére.

Lehetdséget biztosit az onképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket

(szakirodalom, internet elérhetdség stb.)

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzé rendszer

Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdésagok altal mukodtetett veszélyeztetettséget
észlel6 és jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak,

gyermekvédelmi intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenléség

Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv
kidolgozasarol és végrehajtasarol.
Figyelemmel kiséri az ellatottak ellatashoz valé hozzajutasa, illetve az ellatas milyensége

tekintetében az esélyegyenldség érvényesiilését.

Munkaidé nyilvantartas

Gondoskodik arrél, hogy a pedagogusok vezessék a munkaid6-nyilvantartast.
Gondoskodik arrdl, hogy munkaszervezési okokbdl elkésziiljon:
- a feladatellatasi terv,

- a személyre sz6l6 feladatmegosztas.

Tajékoztatasi feladatok

Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény belsé dokumentumaiban, valamint a

jogszabalyokban eldirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.
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Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

Iranyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait.

Részt vesz a pedagdgiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatarozasaban, ide értve a gyermekek fejlesztési célu értékelésének alapelveit és
kovetelményeit is.

Gondoskodik a pedagégiai program Osszeallitasarol, sziikséges modositasarol.

A pedagogiai programot elfogadas céljabol atadja a neveldtestiilet szamara.

A pedagdgiai programot jovahagyast kovetden a szakmai munka kiindulépontjaként

kezeli, gondoskodik a pedagdgiai program megvaldsitasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Iranyitja az 6vodai munkaterv — a stratégiai dokumentumok céljainak, és a vezetdi
programban meghatarozott évenkénti feladatoknak megfeleld - elkészitését, a munkaterv
keretében meghatarozza a nevelési év rendjét.

Gondoskodik arrdl, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatasahoz felelosok is
megjeldlésre kertiljenek.

A munkaterv elkészitésekor felméri az adott nevelési évre vonatkozo szakmai,
modszertani tudas sziikségletet (ide értve a humanerdforras sziikségletet is) és ezt is
figyelembe veszi a beiskolazasi terv dsszeallitasakor.

A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziil6i szervezet véleményét, el6zetesen egyeztet
mas intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z6 id6szakra vonatkozo beszamoldéban
foglaltakat.

Sziikség esetén €v kdzben is mddositja a munkatervet.

Beszamoléval kapcesolatos feladatok

A pedagdgiai munkardl a nevelési év végén - a munkatervvel Osszehasonlithatd -
beszamolot készit.
A beszamoloban a pedagdgusok tajékoztatast kapnak az elért eredményekrdl, a tapasztalt

nehézségekrol, negativumokrol, fejlesztendd tertiltekrol.

Vezetoi programmal kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a vezet6i programjanak megval6sitasarol.
Sziikség szerint gondoskodik a vezetdi program mddositdsardl, a moédositast ismerteti a

nevel6testiilettel.

Nevelétestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakoézosséggel kapcsolatos

feladatok
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Vezeti a neveldtestiiletet, a neveldtestiilet munkdja soran folyamatosan biztositja a
konzultacio lehetdségét. A neveldtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvaldsitasat
szolgalo feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben modositja a feladatokat.
Elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozod dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.
Iranyitja és ellendrzi a nevelémunkat.
Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.
Egyltittmiik6dik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a kitlizott pedagodgiai céljait.
Tajékoztatja a neveldtestiiletet:

e apedagdgiai eredményekrol,

e az intézmény tevékenységét, miikodését érintd valtozasokrol, a kapcsolodd

kockazatokrol.

Osztonzi a neveldtestiiletet: 1) informacidk szerzésére.

Az 6vodaban miitkodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

Segiti a sziildi szervezet munkajat, a sziildi szervezettel kapcsolatot tart.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
vagy Kollektiv szerz6dés (k6zalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.
Figyelemmel kiséri az intézmény muikodését befolyasold valtozasokat, feltarja a
valtozasok lényegét, eldremutatéan reagal rajuk.
Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban
hataskorébe tartozo tigyekben.
Egylittmiik6dik az:

e sziildi szervezetekkel,

e a fenntartdval.
A helyben szokasos médon tajékoztatja az intézmény kiilsé partnereit is az intézmény

mikodésével kapcsolatos - dket érint6 - valtozasokrol.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellendrzés

Feladata, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban
egymassal harmonizalva jelenjenjenek meg. A jovokép és a vezetdi program dsszhangjat
- ha kell a vezet6i program modositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem eldtt.
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- Megkoveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére iranyuld pedagdgiai
tevékenységet.

- Az 6voddban folyd szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésére helyi
rendszert alakit ki. Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhasznalja a szakmai
munka irdnyitdsa soran, a pedagogiai munka fejlesztésére.

- Az o6voda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkozd adatokat felhasznalja az
intézmény helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagodgiai,
onértékelési, valamint mindségiranyitasi programjahoz.

- Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre
sziikség szerint szakértot kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatas megszervezésében €s
lebonyolitasaban.

- Beszamoltatja a pedagogusokat a gyermekek - fejlédési napldban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

- Irényitja és Osszehangolja a pedagdgusok tevékenységének alapkereteit ado éves
foglalkozasi tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

- Gondoskodik arrél, hogy az 6évoda mindent elkévessen annak érdekében, ahogy a
kotelez6 ovodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol.
Gondoskodik arrél, hogy a hianyzasok nyilvantartasra, a hidnyzasi adatok az érintett
hatdsag részére megkiildésre keriiljenek.

- Segiti, tamogatja a tanulas-tanitas eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
ujitasokat.

- Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebontasakor
lehetéséget biztosit az egyéni 6nmegvalositasra. A feladat leosztasnal a szakértelmet és
az egyenletes terhelést tartja szem el6tt.

- A szakmai iranyitas érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miik6dését
befolyasolo jogi szabalyozast.

- Gondoskodik arrdl, hogy a pedagogiai folyamat kdvethetd legyen a foglalkozasi tervben,
az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermekek
munkéiban, az egyéni fejlodési naploban.

- Szakmai mutatdkat dolgoz ki a szakmai tevékenység eredményességének helyi mérésére.
(iskolaérettség, egyéb fejlettség mérése stb.)

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése
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Megszervezi az dvodai foglalkozésokat oly mdédon, hogy az dévoda a sziilok igényei
szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek
napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatainak.

Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggy6zddése megvallasara, illetve megtagaddsara ne
kényszeriiljon.

Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai

meggy6zodése miatt.

Egyéb feladatok

Gondoskodik a nemzeti ¢és az Ovodai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeéserol.

Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Iranyitja a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlédésével, a
mukddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok elvégzésérol.

Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek nevelése

Gondoskodik a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megfeleld ellatasarol. Tajékozodik
az ilyen gyermekkel foglalkozo pedagdgus tevékenységérdl, kapcsolatot tart a
kozremik6dd szakemberekkel.

Iranyitja a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértdi bizottsaggal vald kapcsolattartast.
Megszervezi a specialis gondoskodast igényld gyermekek ovodai ellatasanak feltételeit,

biztositja az ellatashoz sziikséges személyes ¢és targyi feltételeket.

Az intézmény koltségvetési szervként valo mitkodésébol fakado vezetési

feladatok

Az intézmény mukodtetése

Az 6vodavezetd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény mitkdését
Az 6vodavezeto felelds a takarékos gazdalkodasért.
Tervezi a pedagogiai program szerint sziikséges targyi eszkdzok folyamatos beszerzését,

potlasat.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcesolatos feladatok ellatasa
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- A vonatkozd jogszabdlyok alapjan kozremikodik a koltségvetési tervezési és
beszamolasi tevékenységben.

- Atargyi eszk6zok beszerzésére vonatkozd javaslatokat tesz - legalabb a minimalis eszkdz
¢s felszerelés kovetelményeknek megfelelden, figyelembe véve a pedagogiai program
targyi kornyezetre vonatkozo elveit, célkitiizéseit.

- Idoében t4jékoztatja a fenntartot, a humanerdforras sziikségletének valtozasrol.

II. Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkgja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti k6znevelésrél sz6lo torvényben foglalt jogainak
biztositasardl.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A fenntartéval, miikodtetovel valéo kapcsolattartas
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval, miikodtetdvel az intézmény:
e szakmai, valamint

e pénziigyi hatékony mikddése érdekében.

Részletes szakmai feladatok
A gyermek nevelésével kapesolatos feladatok
- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelel6en,
minden teriiletre kiterjedden.
- Feladatait a kozoktatasi térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési

program alapjan végzi onalldan és feleldsséggel.
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A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat, és kotelességeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.
Alkoté modon egylittmiikodik a neveld munka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.
Feladata az egylittmiikddés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitésa.
Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egytittmiikodés normait.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a jo

munkahelyi 1égkor megteremtésében.

A halmozottan hatranyos, és sajatos nevelési igényli gyermekek integralt fejlesztése a hatranyok

csOkkentésének érdekében.

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt O6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1€évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6vodavezetd.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Nevelotevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (pl. testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

Minden 6vonének hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
muveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentumok eldirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszeri munkara, alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket és segédanyagokat. Ellatja az 6vodai munkaval kapcsolatos
tigyviteli teenddket.

Folyamatosan részt vesz a lepke csoport feladataiban, ellendrzi, méri, értékeli a
gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl a személyiséglapon feljegyzést készit,
ovodavezetonek segitséget nyujt.

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

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,

kiséretrol!
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- A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagositod tevékenységével
hozzdjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és
szlllok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az ovoda sziildi
értekezletein, megszervezi ¢€s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogad6drat és
nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodéaban folyd neveld
munkarol, a kisgyermekek fejlddésérdl. Kozremikodik a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

- A nevelés folyamatossadganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelokkel.

- Tamogatja az orvos, védénd munkajat.

- Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségligyi allapotarél, magatartasarél viselkedésérél, értelmi
képességeinek fejlodésérol a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Gondoskodik a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

- A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiik6dés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

- Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekk6zosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, a differencialt fejlesztés, a preventiv neveld munka.

- Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

- Az O6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaraddsiat jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésérol
gondoskodhasson. Munkaidd alatt csak a vezetd vagy az SZMSZ-ben meghatarozott
személy engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Pedagogiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és miikodésével kapcsolatos- kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd Utmutatdsa szerint

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

Az ovoda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magéaniigyeit a neveld
munka zavardsa nélkiil intézze el.

Csoportjaban ellatja a gyermekvédelemmel kapcsolatos teenddket, részt vesz az

esetmegbeszéléseken.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.
A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,

ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

A munkakorhoz tartozo felel6sség

Az 6vodavezeté — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelos:

az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért

az ésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkéért, a nevel6testiilet vezetéséért

a pedagogus etikai normainak betartdsaért €s betartatasaért

a nemzeti tinnepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért
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a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért

a huménerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirdsok és a vezet6i ellendrzés

utjan

A koltségvetési szerv vezetoje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyitd szerv altal meghatarozott kovetelményeknek é&s feltételeknek megfeleld
ellatasaért

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

a belso kontroll rendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért ¢s hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

A munkakor kapcsolatai

Kapcsolatot tart az intézménnyel kapcsolatba keriilé minden érintettel.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozd meghallgatisa utdn a munkaltato
hatarozza meg.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, illetve kivenni.

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb estben hasznaljon telefont.
Kozvetleniil a munkaideje el6tt, illetve munkaideje alatt az alkohol fogyasztasa tilos.
Munk4ja sordn az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznilnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Az intézmény teriiletén a torvényi eléirasoknak megfelelden nem lehet dohanyozni.
Tudaséanak ¢és képességeinek megfeleld munkavégzes.

A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Modositva és egységes szerkezetbe foglalva: 2021. szeptember 1.



= Javaslatot tehet felettesének a munkajat érinté kérdésekben.
= Amennyiben kérése, panasza van, elsésorban a vezetdnek koteles jelenteni.

= A szolgélati it megtartdsa mindenki szamara kotelezo.

A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds modositasanak jogat-a kortilményekhez igazodva - a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirdst a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozés, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. Uj

munkakori leiras kiadasara ez esetekben kertiil sor.

polgarmester

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezOnek tekintem, azokat
megértettem. Aldirdsommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

Kelt: REM ..o
ovodavezetd
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaid6, eléirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Modositva és egységes szerkezetbe foglalva: 2021. szeptember 1.



OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogok
gyakorldja

Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa

Egy¢éb juttatasok

Beosztas

Cél

Kozvetlen felettes

Helyettesitési eljaras

MUNKALTATO
Rémi Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda

Rémi Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda
6446 Rém, Pet6fi u.44.

Ovodavezeto

MUNKAVALLALO

Kozalkalmazotti bértabla szerint

A torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Ovodapedagogus

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
irdnyitasa.

Az Pedagogiai Programban valamint az intézmény éves
munkatervében megfogalmazott feladatok ellatasa.

Ovodavezeto

Helyettesitést az 6vodavezeto rendeli el.

Modositva és egységes szerkezetbe foglalva: 2021. szeptember 1.
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Feladatellatasra

vonatkoz6 jogforrasok:

Heti munkaid6
Koételezd éraszam
Munkaid6 beosztas

Teljesitmény
értékelése:

Végzettség:

Elvart ismeretek

Személyre bontott

munkakori feladatok:

Datum: ...l

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint
végrehajtasi rendeletei, intézményi SZMSZ, intézményi hazirend,
PP

MUNKAVEGZES
heti 40 ora
heti 32 ora

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Az intézmény vezetdje értékel évente.

KOVETELMENYEK

Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség

Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevelBtestiilet
jogkarébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Egyéni feladatok meghatdrozasa az éves intézményi munkaterv
alapjan:

adott csoport vezetésével kapcsolatos feladatok

intézményi programokban betoltott szerep, illetve kijelolt
feladatok

ovodavezetd dltal az adott nevelési évben meghatarozott egyéni
feladatok felsorolasa.

............. Ervényesség:......ccovviiiiiiiiiiii...

(')v()dapedag()gus altalanos munkakori leirasa

Feladatai:

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,

minden teriiletre kiterjedden.

- Feladatait a kozoktatdsi torvényben meghatarozottak szerint, az orszadgos és helyi

nevelési program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

Modositva és egységes szerkezetbe foglalva: 2021. szeptember 1.
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- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat, és kotelességeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

- Alkoté6 médon egylittmiikodik a neveld munka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

- Feladata az egytittmiikodés valtozatos és célszerti formdjanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egytittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikddjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

- A halmozottan hatranyos, €s sajatos nevelési igényl gyermekek integralt fejlesztése a

hatranyok csokkentésének érdekében.

Alaptevékenysége:

- Az o6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6vodavezetd.

- Felelds arabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (pl. testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

- Minden 6vondnek hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
muveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben €s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

- Az érvényben 1évo alapdokumentumok eldirdsai és ajanldsai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszeri munkara, alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket és segédanyagokat. Ellatja az 6vodai munkaval kapcsolatos
tigyviteli teend6ket.

- Folyamatosan részt vesz a csoport feladataiban, ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek
teljesitményét, fejlodését és errdl a személyiséglapon feljegyzést készit, 6vodavezetdnek
segitséget nyujt.

- A csoportszobdban ¢€s a kozos helységekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely

harmonizal az 6voda tobbi helységével.

Modositva és egységes szerkezetbe foglalva: 2021. szeptember 1.



- Akilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos, kiils6 helyszinekrdl,
kiséretrol!

- A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csalddi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és
szlilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az ovoda sziildi
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és
nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd neveld
munkarol, a kisgyermekek fejlodésérdl. Kozremiikodik a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

- A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelokkel.

- Tamogatja az orvos, védénd munkajat.

- Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkil. A
gyermekek  egészségligyi allapotardl, magatartasardol  viselkedésérol, értelmi
képességeinek fejlodésérol a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Gondoskodik a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

- A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

- Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekk6zosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, a differencialt fejlesztés, a preventiv nevelé munka.

- Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

- Az O6voddban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaraddsiat jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésérol
gondoskodhasson. Munkaidd alatt csak a vezetd vagy az SZMSZ-ben meghatarozott

személy engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Modositva és egységes szerkezetbe foglalva: 2021. szeptember 1.



- Pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és mikddésével kapcsolatos- kotelezod
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd Utmutatdsa szerint
végzi.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.

- Az o6voda muikodésével, a nevelStestiilet tagjaival €s munkdjaval, a gyermek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit a neveld
munka zavarasa nélkiil intézze el.

- Csoportjaban ellatja a gyermekvédelemmel kapcsolatos teenddket, részt vesz az

esetmegbeszéléseken.

Az Ovodara haruld feladatokbdl az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezetd

utmutatisa szerint:

- helyettesités

- sziildi értekezlet tartasa

- eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa

- szertarfelels,

- jegyzOkonyvvezetés

- az O6voda munkatervében szerepldé rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése

- palyazatirasban val6 részvétel

- leltarozas, selejtezés elokészitése

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom.

A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden

hasznalom.

Rém, 2019. ...l

munkavallald munkaltato
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név: Rémi Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda

Rémi Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda

Munkavégzés helye:
HnRavegzes ielye 6446 Rém, Petisfi u.44.
Munkaltatéi jogok ,
. Ovodavezet6
gyakorldja
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egy¢éb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztas Dajka
A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
) zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
Cel o6vodapedagdgusok munkajat.
Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartdsa.
Kozvetlen felettes Ovodavezet
Helyettesitési eljaras Helyettesitést az 6vodavezet6 rendeli el.
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A nemzeti k6znevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény, valamint

Feladatell,at'asra , végrehajtasi rendeletei, intézményi SZMSZ, intézményi hazirend,
vonatkoz6 jogforrasok: PP
MUNKAVEGZES
Heti munkaid6 heti 40 6ra
Munkaidd beosztés Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Teljesitmény ) )
Ry Az intézmény vezetdje értékel évente.
értékelése:
KOVETELMENYEK
Végzettség: Minimum 8 4ltalanos, 01j alkalmazas esetén dajkai képesités

Személyre bontott

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi elBirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Az adott csoportban felelds a tisztasagért, napi portalanitasért, a
csoport rendjéért. A nap folyaman a csoportban mindenben segiti
az 6vond munkajat, gondozas, eszkozok elokészitése.

munkakéri feladatok: Bekapcsolodik az intézmény éves munkatervében megjelolt
programok lebonyolitasaba, palyazatokkal kapcsolatos
tevékenységekbe.
KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa €s
zarasa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szinti képviselete. A
kozosségi egytittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait €s az egészségligyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast,
az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokdsok kialakitasat. A dajkai hattérszerep

kovetelményeit teljesiti.
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Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kilsé foglalkozasok, sétdk, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond utmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkoézben megbetegeddre.

A gyermekek magatartdsarol, eldmenetelérol a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartisa

Az ovoda helyiségeit tisztan és rendben tartja az intézményvezetd altal megjelolt
tertileten.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

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

Gondozza az o6voda novényeit, €s alkalomszertien: az udvarat, jardat seper, a
jatszohomokot felassa, fertdtleniti, sziikség esetén locsol, évja az 6voda targyait.
Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,

fertotlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP - eldirasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport Iétszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.
Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az

edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyéri id6szakban a gyermekek flirdézésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kdtddden, nyari zards idején,

fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertézd betegség esetén azonnal.

Meghatarozott rend szerint (két hetente) dgynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
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Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari bitorokat letdrli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

Evente feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti az intézményvezetonek.

Lépcsézetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdése elott illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrél 1évén
sz6 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.
Dajka specialis feladatai 11:00-13.30- 6raig:

- Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolasa és talalasa

- Etelmintas zacskok elokészitése, naprakész feltoltése

- Mosogatasi feladatok ellatasa

- Szallitdedények elokészitése

- Konyha napi takaritasa

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.

Rém, 2019. ...l

munkavallalo munkaltato
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