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Hatalya kiterjed:

A Lakhegy Erdészéli Ovoda minden dolgozéjara, a megbizott vagy egyiittmikodé
partnereire.

Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirdasoknak megfelelendé — alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti ¢s Mkddési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti kdéznevelésrél sz6lo 2011, évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan e szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény muikddésére, belsd és
kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el a sziiléi k6zosség véleményezését kdvetden, €s a
fenntarté 6nkormanyzat képviseldtestiiletének jovahagyasaval valik érvényessé.
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Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoményok apoldsdval kapcsolatos
feladatok
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I. rész

Az intézmény altalanos jellemzo6i

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabil

yzat meghatérozza az intézmény szervezeti felépitését, az

intézmény mikédésének belsd rendjét, a kiils§ kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és

azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hatdskérbe,
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény Pedagdgiai programjaban rogzitett cél és

feladatrendszer racionalis és haték

2. A Szabailyzat hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabal

ony megvalositasat szabalyozza.

yzat ¢s a Mellékletét képezd szabalyzatok betartasa kotelezé

ervényli az intézmény minden kézalkalmazottjara, az intézménnyel egyéb jogviszonyba
allokra, az 6vodéba jars gyermekek kozosségére, sziileikre, torvényes képviselsikre.

A szabalyzat a nevel6testiilet altal, elfogad4s utan a fenntarté Jovdhagyésaval 1ép hatalyba és
hatrozatlan idére szél. A szabélyzat hatélybalépésével egyidejiileg az intézmény 2013.
februar 28-4an kelt 2014, augusztus 22-én médositott SZMSZ-e hatéalyat veszti.

3. Az intézmény jellemzéi, jogallasa és gazdalkodasi modja

Az intézmény neve:

Cime:

Szakagazat szama, megnevezése:
Szakmai alaptevékenység
kormanyzati funkcié szerinti
besorolasa:

Torzskonyvi azonositd szam:
OM azonosito:

Iranyito, fenntarto, feliigy. szerv:
Alapitds d4tuma:

Ovodai gyermekcsoportok szdma:

Az 6voda jogallasa:
Férbhelyek szdma:
Tipusa:

Addszam:

KSH statisztikai szamjel:
Bélyegz6 felirata:
Jogel6dje:

Lakhegy Erdészéli Ovoda
8913 Lakhegy Petofi S. utca 102.
851020 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai
nevelésének ellatdsanak szakmai feladataj

096015 Ovodai intézményi étkeztetés

096017 Munkahelyi étkeztetés

803438

202113

Lakhegy K6zség Onkorrnényzati Képviselttestiilete
2013. 01.01.

1

6nallo jogi személy

25 16

Napkéziotthonos Ovoda

15803438-1-20

15803438- 8510- 322-20

Lakhegy Erdészéli Ovoda

Egervari Lészl6 Altaldnos Iskola és Napkéziotthonos
Ovoda Lakhegyi Tagévodaja, 8913 Lakhegy Petdfi S.
utca 102.



Gazdalkodasi besorolasa: Teljes szakmai Onéllossaggal, mikodd koltségvetési szerv,
pénziigyi, gazdasgi feladatait az Egervari Koz0s Onkormanyzati Hivatal latja el, az errol
sz616 megallapodasban irtak alapjan.

Az intézményi vagyon tulajdonjoga Lakhegy Kozség Onkormanyzatat illeti meg.

Az intézményi vagyon haszonélvezoje: Lakhegy Erdészéli Ovoda.

Az intézmény fenntartasi és miikddési koltségei a fenntartot terhelik.

A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza eld az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges
pénzeszkozoket.

Személyi feltételrendszer

Engedélyezett allashelyek széma: 4 6

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti létszam: 5 6

A munkakérokben Megjegyzés (teljes vagy
Munkakérik foglalkoztathaté részmunkakir)
létszam
Intézményvezetd/ovodapedagdgus |1 Teljes munkakor
Ovodapedagdgus/helyettes 2 Teljes munkakor
Dajka 2 Részfoglalkoztatott

Valamennyi munkakorhéz tartozé feladat- ¢és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak médjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi
szabalyokat a munkakdori leirdsok tartalmazzak.



II. rész

A nevelési-oktatasi intézménvyekre vonatkozo szabalyok

1. A miikédés rendje

a / Altalinos szabalyok
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

- az 6vodaszék, (nem mikddik)

- az ovodai sziiléi szervezet (k6z6sség) véleményét,

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az Ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjét, felhasznalasat (max. 5 nap),
- a szlinetek idStartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az vodai tinnepek meglinneplésének idépontjat,
- anevelOtestiileti, és a sziiléi értekezletek, valamint fogad6orak idépontjat.

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

b / A nyitva tartis rendje:
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 §. alapjan:
Az 6vodaban a napirendet Ggy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabélyozottak
szerint — gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.
Az dvoda:

- nydri zarva tartdsa 5 hét

- nyari zarva tartdsarol legkésébb februar 15-ig,

- a nevelés nélkiili munkanapokrél legaldbb 7 nappal a zarva tartdst megelézéen a

sziiloket tajékoztatni kell.

A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

A nyitvatartési rend a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra vonatkozik.

Az intézmény elébb szabalyozott idéponttol valé eltérd nyitva tartdsdra (elézetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntart6ja illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

¢/ A gyermekek benntartézkodas rendje:

Az intézmény reggel 7 6ratdl — 17 ordig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:
- a foglalkozasokat kdvetSen:
- ha ebédet nem igényel 11.30 6ratél — 12 oraig,
- ha ebédet igényel 12.30 6ratdl — 13 ordig lehet,
- délutdn: 15 6ratél — legkésébb 17 ordig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviselé sziils, illetve az altala {rdsban meghatalmazott személy viheti
el.



A falugondnoki autobusszal utaz6 gyermekek feliigyeletérdl a falugondnok gondoskodik.

A gyermeket az dvodéba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell dtadni az
ovodapedagogusoknak, akik atveszik a gyermek felligyeletét.

Az 6voda helyiségeit csak az ott dolgozok, esetenként szakszolgalati szakember hasznalhatja.
A kizarélagosan felndttek altal hasznélt helyiségekben, konyha, mosdo, kazénhaz, 61t6z6
gyermek nem tartézkodhat.

d / Az alkalmazottak benntartézkodas rendje:

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leiras és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakorbe tartozé feladatok leirdsat a tulérak és megbizasok pénziigyi vonzata miatt,
mindenki kézbe kapja. A pedagdgus heti teljes munkaideje (40 Ora) a kotelezd o6rékbol,
valamint a neveldmunkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasdhoz szikséges 1d6bol all. A dajkék
heti teljes munkaideje 30-30 oOra.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az
6voda foglalkozasi rendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal
az intézmény feladatellatdsat, zavartalan biztositasat, és a pedagdgusok feltétlen jelenlétét és
kozremiikodését a teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfelel6en apoltan, munkaruhézatban,/ csak az
6vodaban hasznélatos ruha/ a csoportban, pontosan megjelenni.

A munkébol valé rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal kételes jelenteni a vezetdnek, hogy
a helyettesitésrol intézkedjen.

Az §vondk szamara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkaval dsszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az 6voda vezetdje adja. A munkaltatd a
napi 20 perc pihen6idé/ebédid6 kiadasaval nem é€l.

A kozosségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsdgos hasznalata minden

dolgozdnak feladata.

e/ A vezetd és helyettesitéjének  nevelési-oktatasi intézményben  vald
benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetd nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg;:

Az intézményben valo

Vezetoi beosztas megnevezése ) .
5 tartézkodasanak rendje

Intézményvezetd 7.00 — 13.00 6ra vagy 11.00 — 17.00 éra

Helyettesité 6vonod 11.00 — 17.00 6ra vagy 7.00 — 13.00 6ra

f/ A syermekek 6vodai felvétele

Nkt 8.§ a szerint.
(1) Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény.




Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételéts] szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, ha minden haroméves és annal iddsebb gyermek 6vodai felvételi
kérelme teljesithetd.

A beiratkozas rendje:

* A beiratkozds idépontjat minden nevelési évben a fenntarté hatdrozza meg, és a
megszokott formaban, a kijelolt beiratkozasi idépontot megel6z6 harminc nappal
hozza nyilvanossagra:

* A beiratasi idészakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 01-t51
folyamatosan térténik. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az vodai nevelési
évben folyamatosan torténik.

* A beiratkozas sordn a sziilével roviden ismertetjiik 6vodank pedagdgiai rendszerét.

* A beiratkozéast kéveten a gyermekek és a szillsk lehetéséget kapnak arra, hogy
koézvetlen betekintést nyerjenek az 6voda életébe.

e Nyar folyaman nyitott az 6voda

* A beiratds tényét az Eldjegyzési naploban kell rdgziteni. Ha az évodéaba jelentkezék
szama meghaladja a felvehet6 gyermekek szdmat a fenntart6 az 6vodavezetével egyiitt
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

* Az 6vodaban vald felvételrél az dvoda vezetdje irasban: felvételi hatdrozat formajaban
¢rtesiti a sziilot a beiratast kovetd 15 napon beliil.

* A gyermekek személyiségi jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrd] névszerinti
névsort, nyilvanos helyre kifliggeszteni tilos.

Az évodai atvétel:

A sziil8 gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

Az Ovoda hazirendjét az 1j gyermekek szileivel az adott nevelési év megkezdése elbtt
ismertetni kell: nyomtatott formdban, melynek megismerését az erre rendszeresitett forma
nyomtatvanyon kell igazolni.

g/ Az iskolai élet megkezdésére vonatkozo szabalyok

Nkt.45. § -a szerint

- Magyarorszagon — az e torvényben meghatdrozottak szerint -minden gyermek koteles az
intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankdtelezettségét teljesiteni.

- A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
legkésébb az azt koveté évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az dvodaban részesiil ellatasban, és ezt
kovetden valik tankotelessé.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik. Ha a gyermek az iskoléba
lépéshez szitkséges fejlettséget korabban eléri, a korményhivatal a sziil§ kérelmére szakértsi
bizottsdg véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.

- A tankételezettség kezdetérél

a) az 6voda vezetdje,

b) ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgélat alapjan a szakértdi bizottsag,

¢) az 6voda, az iskolavezeté kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgélat alapjan a szakért6i
bizottsag dont.

A tankoteles életkort elérd gyermekek esetében:

* azoOvodaigazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez szitkséges fejlettséget,
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o ha sziikséges, javasolja a gyermek dvodai nevelésben vald tovabbi részvételét,

¢ javasolja, hogy a gyermek —annak megallapitasa céljabol, hogy sziikségese a gyermek
sajatos iskolai nevelésben és oktatdsban vald részvétele, illetve elérte az iskoldba
lépéshez sziiksége fejlettséget —szakért6i és rehabilitdcios bizottsdgi vizsgalaton
vegyen részt,

h / A gvermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha (Nkt. 53. §)

a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

a jegyz9 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl torténd kimaradasara,
a gyermeket felvették az dltalanos iskolaba,

az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankételes kort.

Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol a sziil6t, sziikség esetén a bolcs6dét, az
el6z6 dvoda vezetdjét irasban értesiteni kell. Amennyiben az 6vodai felvételre a gyamhatosag
kezdeményezése alapjan keriil sor, a hatarozatot szamara is meg kell kiildeni.

1/ Az 6vodas gvermek fejlodésének nyomon kivetése

Az Ovodaba felvett gyermek fejléddését a ,,Fejlodés nyomon kovetése” dokumentumban
régzitjiik. A fejlddés nyomon kdvetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallas,
latds, mozgasfejlédés. Rogzitésre keriilnek: a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések,
megallapitasok, javaslatok, fejlesztési tervek.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgalat igénybe vételét.

A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejloédési naplo bejegyzéseit ismertetjiik a sziilével, aki azt
alairaséval igazolja az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon.

A fejlesztési javaslat elkészitését a sziilo az iskolaba 1épést megel6z6 harom, illetve az iskola
megkezdést kovetd hat honapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az dvoda koteles atadni
a szllonek. A fejlédési napld tartalmat, vezetésének szabalyozidsit a Pedagogiai Program
tartalmazza.

1 / A gvermek napirendje

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagdgiai Program szabalyozasanak megfelelden, a
gyermekek életkori sajatossagainak fiiggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az
elsé sziildi értekezleten ismertetliink a sziildkkel. A nevelési év soran szervezett 6vodai
programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

k/ Az 6vodaba érkezés és tavozas rendjét

Az intézmény hazirendje tartalmazza.

- A gyermek tdvolmaradasanak, mulasztasanak, igazoldsara vonatkozé rendelkezések:
Az évoda Hézirendje szabalyozza a megfelel jogszabalyok figyelembe vételével.



1/ Gyermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése, visszafizetése

Az intézmény hézirendje tartalmazza az ide vonatkozé jogszabalyok figyelembe vételével.

A gyermekétkeztetés személyi téritési dijat az intézményvezeté utdlag, az Snkormanyzat
képviselétestiilete 4ltal megallapitott téritési dij altaldnos forgalmi ad6val novelt 5sszegének
¢s az igénybe vett étkezések szamanak, valamint a Gyvt. 151. § (5) bekezdésében irt normativ
kedvezményeknek a figyelembevételével allapitja meg.

A téritési dij Osszege egységes.

A sziléket mindenkori jogszabélyok figyelembe vételével kiilénbdzé kedvezmények illetik
meg. 2015. szeptember 1-t6] az intézményi téritési dij 100%-4t normativ kedvezményként
kell biztositani, tehat ingyenes az 6vodai étkeztetés a gyermek részére:

* harendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil;

* tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek;

e olyan csaladban él, amelyben hérom vagy tobb gyermeket nevelnek, a sziils
nyilatkozata alapjan;

* olyan csaladban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi
jovedelem &sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadéval, munkavéllaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-4t;

e nevelésbe vették.
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A vezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas

Vezetoi szint Szervezeti Rendje és formaja
egyseg
Legfelsébb szervezeti egység | - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
vezetoi szint neve: évente min. 3 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
(intézményvezet6) |nevelotestiilet |- Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatas ideje,

rendszeressége: szlikség szerint, kotelezd ordkon tul.
- Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége:
szikség szerint, dokumentumok, falijsag.

szervezeti egység | - Ertekezletek ideje, rendszeressége:

neve: évente min. 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
alkalmazotti - Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatds ideje,
kozosség rendszeressége: sziikség szerint, kdtelezd ordkon

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
szitkség szerint, dokumentumok, faliujsdg, korlevél

Szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas

Szervezeti Partner (masik) Rendje és form4ja
egység szervezeti egység
1. nevel6testiilet | szervezeti egység | - Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége: sziikség
szervezeti egység | neve: szerint,
alkalmazotti - Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
kozosség sziikség szerint,

- Vezetdi megbeszélgetések, tajekoztatdk ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,

- Egyéb irdsbeli kapcsolattartés ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitjsag.

3. Az intézménvyvezeto akadalvoztatasa esetére a helyettesités rendje

A nevelesi-oktatasi intézmény vezetOje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy
akadélyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat ellassak:
A vezetd 4 hetet meghaladé tartds hidnyzasa esetén (elére tervezhetd esetben a hianyzas 6.
munkanapjatol) a helyettes heti 10 kotelezé oraban latja el vezet6i feladatait, s a csoportja
ellatasarol tuléra elrendelésével, vagy hatarozott idejli kinevezett pedagdgus 4altal kell
gondoskodni.
Az oOvodavezetéi ellatisara szolé megbizias megsziinése esetén, az 6vodapedagogus
végzettséggel rendelkezé kozalkalmazott az 6évodavezetéi beosztas ellatiasara sz6lo
megbizasra Kiirt palyazat eredményes lezarasaig teljes jogkorrel és felelosséggel vezeti
az intézményt.!
Ha egyértelmtvé valik, hogy az intézmény vezetje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat a helyettesité pedagdgusnak kell ellatnia.
A vezetd helyettesitésére vonatkozd tovabbi elbirdsok:
- a helyettesitdé csak a napi, a zokkendémentes miikddés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,
- a helyettesit6 csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn tortén6 ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

! A médositas hatalyba lépése: 2019. 05. 15.



- a helyettesités soran a helyettesité a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezeté jogkorébe utalt ugyekben nem
donthet.

Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasival §sszefiiggé azonnali dontést igénylé iigyekre terjed ki.

4. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezok szerint torténhet;

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atdltdztetésére és 6vondnek felligyeletre atadasara,
valamint a kisérd tavozasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétél valé atvételére, atoltdztetésére, valamint a
tdvozéisra sziikséges.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
Intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,
- minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvoda valamely dolgozéjatdl kell kérni. Csak az 4ltala adott szébeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviseldnek a sziiléi értekezletre valé érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozdsségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések 4llaganak meg6rzéséért, az energiatakarékos felhasznalaséaért, a tliz -,
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak Ovodapedagdgusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkOzeit csak az
ovodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiknek megfeleléen, az allagmegdvas miatt
figyelemmel kell hasznalni.

A vezetfi irodat az 6vodapedagbgusok és a pedagdgiai munkat kdzvetlen segitdk hasznaljak,
ez a neveldtestiileti értekezletek helye is. A sziili kdzosség értekezletire is rendelkezésre 4ll.
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Az udvar elsdsorban a gyermekek levegbn vald jatékara hasznalhatd, a tavaszi, nyari
iddszakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktol fliggetleniil és az id6jardsnak megfelelden, a pedagdgiai programnak
megfeleléen. A rendért, a jatékok és eszk6zO0k kiméletes haszndlataért, elrakasaért az
ovodapedagdgus felel.

A vezetdi szobdban, amely fejleszté szoba is egyben, a logopédus, és az utazd
gyogypedagogus dolgozhat. Egyéni fejlesztési szikség esetén az 6voda pedagdgusai is
igénybe vehetik.

Az dvoda helyiségeiben part nem miikodhet (2011. évi CXC. térvény 24 §. (3)).

Az ovoda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziil6i szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra valo atengedésér6l az dvodavezetd dont.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az éplilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok 6rzéséért a mindenkori reggeli és a

délutani zarast végzé munkatars felelds.

5. A vezeto és az ovodaszék, valamint az 6vodai sziiloi szervezet (kozosség)
kozotti kapesolattartas rendje

Ovodaszék jelenleg nem miikodik.

A vezet6 ¢és a sziiloi szervezet kozotti kapcesolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetdségébe minden csoport sziiléi kozossége 4 fot
delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a
hatékony egyiittmiikddés érdekében.

A vezetdknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:
- az Ovodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozd dokumentumot a sziiléi szervezetnek gy kell atadni, hogy legalédbb 7
nap rendelkezésre dlljon a véleményalkotasra;
- amennyiben az évodaban 6vodaszék nem mukddik, véleményt mondhasson a nevelési-
oktatési intézményben folyo hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozéasarol. A
véleményalkotasra legaldbb 5 napot kell biztositani.

A szll6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
Az intézmény vezetdjének feladata a sziil6i szervezettel valo egylittmiikodeés.

A sziiléi szervezetek megnevezése

Sziil6i szervezet megnevezése Megalakitasanak idépontja

Szilo1 K6z6sség 2013.09.01.
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6. Azok az iigvek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a szervezeti és
miikddési szabalyzat véleményezési, egyetértési jogsal ruhizza fel

A sz0161 szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkez6 jogok:

a) véleményezési jog:
- munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan,
- ha az intézményben nem miikédik 0vodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabély rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a
szildi szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI
rendelet alapjan

b) egyetértési jog:
- ha nem miikddik 6vodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziil6i szervezetet a
pedagégiai programmal kapcsolatos tajékoztatdsadasra vonatkozé szabalyozésa terén
—a229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan

A sziil8 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilleté tovabbi jogokat nem hataroz meg.

7. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek Atruhizasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a nemzeti kéznevelésrol sz6l6 2011 évi CXC. torvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozé ugyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket.
A nevelotestiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezé jogkéreit:

- foglalkozasi program elfogadasa,

- a szervezeti €s mikodési szabalyzat elfogadasa.

A nevelétestiilet atruhazhatja a kivetkezs jogkoreit:

Dontési jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) a nevelési-oktatdsi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

¢) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

d) a hazirend elfogadasa;

¢) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetéi palyézathoz készitett vezetési programmal
Osszefligg6 szakmai vélemény kialakitésa;

f) jogszabalyban meghatérozott mas tigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a) a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b) az egyes pedagdgusok kiilén megbizdsainak elosztasa soran,

¢) az intézményvezetS-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa elétt,

d) a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4ll6
penzeszk6zok felhasznélasanak megszervezésében,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

f) més, a fenti pontokban nem szerepl$, de jo gszabélyban meghatirozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajekoztatni kételes azokrél az iigyekrél,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

Jelenleg a nevelbtestiilet jogkdrt nem ruhéz 4t.
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8. Dokumentumok nyilvanossagaval kapesolatos rendelkezés, tajékoztatas

Az 6voda alapdokumentumai (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) nyilvanosak. Elhelyezésiik
a vezetd iroddjaban, ezen tdlmenden az 6voda honlapjan. A Hazirendet minden beiratkozo
betekintésre atveszi, ezt aldirasaval igazolja, cgy példany a bejarat melletti faligjsagon
folyamatosan megtekintheto.

Az el6bbi dokumentumokban foglaltakkal, illetve barmely az intézményt érinté kérdésben (a
kotelezd titoktartds figyelembevételével) tajékoztatast az Ovodapedagogus illetve az
6vodavezetd adhat.

A pedagdgiai program a nyitvatartasi idében minden csoportban megismerhetd, betekintésre
dtadhatd. Szébeli informdcid eldzetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy pedagogiai
fogaddorakon kérhetd.

9. Fakultativ hit és vallasoktatas ‘
Megszervezése legaldbb 15 sziil igénye esetén valosulhat meg, ez irdnti kérelmet az
érintettek alairdsaval ellatott irdsos formaban kell kérelmezni az 6voda vezetdjénél. Ezutan a
megjeldlt egyhaz képviseldjével torténik egyeztetés a megvaldsitasrol. Az 6voda zavartalan
mikddése érdekében 16,30 — 17 dra kozott biztosithatd helység az 6vodaban.

10. Az intézmény ellenorzo - értékelo rendszere

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja
A pedagdgiai munka bels6 ellendrzése: a nevelési-oktatési intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.
A pedagdgiai munka belséd ellendrzésének célja az esetlegesen el6fordulé hibak mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Cél:

- atervezett feladatok megfelel6 idoben torténd megvaldsulasa

- megfelel6 mennyiségli és mindségi informacid gyljtése, elemzeése

- atényleges allapot 6sszehasonlitasa a pedagdgiai céllal

- amegvaldsulas értékelése, ténymegallapitas és értékelés

- visszajelzés a pedagdgiai munka szinvonalarol

- avezetd tervezd munkdjanak segitése
Az ellenbrzés célja masrészrél a pedagbgiai munka hatékonységanak fokozasa.
Az dvoda pedagdgiai munkéjaért az 6voda vezetbje a felelds, tehat az ellendrzés és értékelés
is az 6 feladata. Az 6vodai munka értékelése az egész Ovodara vonatkoztatva nevelési
értekezletek keretében torténik.
A neveldi értekezlet az ellendrzéseken kivil adjon Osztdonzést a megljulésra,
tovabbképzésekre, a program magasabb szintli végrehajtasara is.
A gyakorlati munka elemzése soran elsédleges szempont az 6nallé munka tiszteletben tartasa,
a médszertani szabadsag biztositdsa, a pozitiv meger6sités, az elfogadott elvek szamonkérése.

A pedagdégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:
- fogja at a pedagodgiai munka egészét,
- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonalt ellatasat,
- a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagodgus altal elért eredményeket, 6szt6n6zzon a minél jobb eredmény elérésére,
- tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb ellatasat,
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- a szil6i kozosség (6vodaszék) észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse
az oktatds valamennyi szerepl6jének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tdmogassa a kilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megeléz6 szerepe

A pedagdégiai munka bels ellenérzésére jogosultak:
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezet helyettese
Jelen intézményben a belsé ellenérzéseket az dvodavezetd végzi. A pedagdgiai munka belso,
valamely teriiletre vonatkozd ellenérzésére az intézmény valamennyi pedagbgus dolgozoja
javaslatot tehet.
A pedagdgiai gyakorlat ellenérzése két szinten torténik:
- a gyermek fejlettségének értékelése
- az 6vodapedagogus gyakorlati munkéja
A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének formai:
A pedagégiai munka bels6 ellendrzésének forméi kiilonosen a kovetkezék lehetnek:
- szobeli beszamoltatss,
- irasbeli beszdmoltatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
- értekezlet,
- foglalkozas latogatss,
- dokumentum elemzés.
Az intézményvezet a pedagdgiai munka belsé ellendrzése céljabol éves tervet készithet.
Az ellendrzés teriiletei:

- szakmai-pedagogiai tevékenység célja a mindség és hatékonysdg biztositdsa, az
oktat6-neveld munka eredményeinek megfigyelése

- gazdalkodas ellendrzése: kiterjed a vagyonvédelemre, az eszkdzok rendeltetésszeri
haszndlatira, a beszerzésekre, takarékosségra

- munkdltatéi jogkorbsl adodé ellendrzés vonatkozik a munkakezdés pontossagéra, a
munkavégzés mindségére, a munkaids hatékony kihasznaléséra, valamint a torvények
betartasara

- tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése elsSsorban a taniigyi dokumentumok
meglétéhez és vezetéséhez kapcsolodik

Leggyakrabban alkalmazott ellenérzési formak:

- belsd ellendrzés, amely olyan fiiggetlen, objektiv bizonyossagot ad6 eszkdz, és
tanacsaddi tevékenység, amely értéket ad a szervezet miikodéséhez és javitja annak
mindségét.

A pedagdgiai és gazdalkod6i munka soran elengedhetetlen a belsé ellenbrzés, mely
tenymegallapitd és értékeld tevékenység, a tényleges allapot Osszehasonlitdsa a
tervezett allapottal (torvények, rendeletek, helyi program, munkaterv).

Az ellen6rzés soran informéciogytjtés torténik az intézményben  folyd
neveldmunkarél, a gyermekek fejlesztése érdekében végzett tevékenységek
szinvonalardl, a pedagégiai, jogi, gazdalkodisi kévetelményekrdl valo eltéréstdl, a
bels6 rendrdl, fegyelemrdl, a biztonsagos mukddés megszilarditasardl, az intézményi
vagyonvédelemrdl, a takarékossidg megvaldsitasardl, a leltdrozas szabalyossagarol, a
selejtezés helyességérol.
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11. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
pedagogiai _szakszolgdlatokat, pedagdgiai _szakmai _ szolgaltatéokkal,
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartokkal,
- mds oktatési intézményekkel,
- az intézményt tamogatd szervezetekkel;
b) pedagogiai szakszolgalatokkal
c) a gyermekjoléti szolgalattal;
d) az egészségiigyi szolgaltatdval,
e) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozéival,
- a telepiilés egyéb lakosaival
- civil szervezetekkel.

A fenntartéval valé kapcsolattartas:
Az intézmény €s a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriiletekre terjed

ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevekenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, mlikddési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanulé és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-¢ jovahagyasa ¢s modositasa, a nevelési/pedagogiai programja
jovahagyasa tekintetében-amennyiben sziikséges.

A fenntartoval vald kapcsolattartds formai:
- szobeli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamold adasa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,
- specidlis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mais oktatdsi intézményekkel :
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,
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- sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

- rendezvények,

- versenyek.

- szolgéltatasok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fiiggben alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingé és ingatlan vagyontargyaik
hasznélatba addsakor.
Intézménykozi munkakdzosség johet létre kozods megegyez€s alapjan.(IPR. 6voda- iskola
atmenet)

Az intézményt timogaté szervezetekkel valé kapesolattartas
Az intézményt timogaté szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogat6 megfeleld tajékoztatdst kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- timogatassal megvaldsitandé elképzelésérsl, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrél és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tdmogatds felhasznaldsanak modja, célszeriisége stb.
egyértelmiien megallapithaté legyen; a tamogatd ilyen irdnyt informécidigénye
kielégithets legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény széméara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

Pedagogiai szakszolgalattal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodésé, specidlis sziikségletek biztositasa,
erdekében a megyei pedagdgiai szakszolgélattal (nevelési tanacsadds, tanuldsi képességek,
magatartasi problémadk, iskolaérettség, specialis nevelés).

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartis
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek vesz€lyeztetettségének megelézése és
megszintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatéségokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztet
okokat pedagégiai eszk6zdkkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formaéi, lehetséges médjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek 14tja,
- esetmegbeszélés
- a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése, lehet6vé téve a kdzvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
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Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségligyl
szolgéaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

Az intézmény egyéb kozisségekkel valé kapcesolattartisa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a k6zosségi szervezd, kulturalis €s
sport tevékenység jellemzd.

Osszetarto szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az lnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az Ttlnnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyidpolassal kapcsolatos feladatok
A hagyoméanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyépolds els6sorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kdzremitkddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyoméanyapolas eszkozei:

- Uinnepségek, rendezvények,

- egyéb kulturalis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egy¢éb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, tjsagok stb.).
Az intézmény hagyomadnyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),

- a feln6tt dolgozdkat,

- a szliloket.
A hagyomadanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznélataval (zaszlo, jelvény stb.),

- tanulok/gyermekek iinnepi viseletével,

- az intézmény belsd dekoracidjaval.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglév6 hagyomanyok apolasén til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl
is.

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb Kkiilsé6 jegy, mint hagyomany apolasanak,
hasznalatanak leirasa

Megnevezés Leiras

Cimeres magyar z4szlo, cimer szabvany

Kokarda Nemzeti szinl szalag
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Unnepi viselet Sziiléi iz1€s szerint

Unnepi viselet nemzeti {innepeken Fehér felsd, sotét alj/nadrig

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje
A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét-tisztasagi szlirését-, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani kiteles.

Az egészségiigyi ellatas rendje:

a) orvosi szolgiltatatis

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Orvosi szolgaltatas

Az ellatast nydjté pontos megnevezése Dr. Bddis Istvan

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege | megbizas
(teljes, részmunkaidé stb.)

Az ellatast nydjtéo 4ltal az intézményben |nincs
t6ltendd id6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) Egészségiigyi Haziorvosi Szolgéaltatas
Egervar és Lakhegy

b) védondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Védonéi szolgaltatas

Az ellatast nydjté pontos megnevezése korzeti védénd: Bella Anett

Az ellatast nyujto foglalkoztatasénak jellege | foglalkoztatdsi jogviszony
(teljes, részmunkaid§ stb.)

Az ellatdst nyujto altal az intézményben |negyedévente tisztasagi szlirés és sziikség
toltend6 id6 szerint

Az ellatds nytjtasanak helye (pontos cime) helyben

14. Az intézményi védd, 6vo eldirisok, gyermekvédelmi feladatok ellatas
rendje

A gyermekvédelmi felelés és az 6vodavezetd feladatai:

A gyermekvédelmi felelés a nevel6testiilet tagja, az intézmény vezetOjének a megbizasabodl,
az ovodavezetdvel egyiitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi,
iranyitja, és személyes részvételével eldsegiti ezek érvényesiilését, J elenleg a vezetd latja el a
feladatot.

A csaldddal és a pedagdgusokkal egyiittmiikddve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
hat6 artalmakat, védi Gket a testi, lelki, erkélcsi kéarosodasoktél illetve ellenstlyozza a
veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési €v elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkajarél évente beszdmol a nevelbtestiileti értekezleten illetve egyéb esetekben az
intézményvezetd utasitisara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértéi Bizottsaggal, gyamhatosaggal, rend6rséggel,
valamint a csalddokkal foglalkoz6 szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozéasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodé rendeleteit, €s ezt a vezetd 6voné és kollégai tudomésara hozza.
Segiti ¢s szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintll megallapit4sat.
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Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozok kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

Eldsegiti a csoportvezetd ovondk felderitd tevékenységét. Szikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

Részt vesz az éves gyermekvédelmi 0sszejovetelen.

Elkésziti az intézmény éves gyermekvédelmi beszamoldjat.

Altalanos eléirasok
A gyermekekkel az dvodai nevelési év, valamint szikség szerint, a foglalkozas, kirandulds
stb. el6tt, ismertetni kell a kévetkezd védb-6vh eldirdsokat:
Védo-ovo eloiras:

- az egészségiik és testi epségiik védelmére vonatkozo elbiras,

- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az 6voda hazirendjében kell
meghatarozni azokat a védo, 6vo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban vald
tartézkodas sordn meg kell tartaniuk.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. §. alapjan

Az intézmeény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:
- hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd;
- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkOz, szerszam csak a
legsziikségesebb idbtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet;
- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfelel védelmével,
- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagdgusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésében az intézményvezetdk feleldsek;
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zd berendezéseket tigy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,
- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsdgara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelentd munkahelytiket, eszkdzoket mindig zarjak stb.
Az intézményvezetd felelos azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a bels6 termeket,
szobékat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések szikségessége
szempontjabdl.
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A véds, o6vo intézkedések céljabsl az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd téblakat, hirdetményeket ki kell fuggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
¢évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyvermekbalesetek esetén ellatando feladatok

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan

Az intézményvezetd feladatai;

* A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.
= Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a 8 napon tul gyégyuld sériilést okozéd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasardl, e balesetekrdl elektronikus tUton jegyzékonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetSen, de legkésdbb a targyhot kovetd hoénap 8. napjaig megkiildi a
fenntarténak, valamint 4tadja a gyermek szlil6jének (egy példény megdrzésérsl
gondoskodik),

- ha a kivizsgilds elhuzédasa miatt az adatszolgaltatés hatérideje nem tarthato, akkor e
tenyrél az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

» Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé, kivizsgalasara legaldbb
kdzépfokt munkavédelmi szakember bevondasa sziikséges.

- gondoskodik a baleset legaldbb kdzépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

- /Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

- a serilt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétsl szamitott 90 napon
belill a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

- a besz€l8képesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./

" Lehet6vé teszi az 6vodaszék, ennek hidnydban az dvodai sziildi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.

* Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrol, azaz arrdl, hogy a
megtdrtént balesethez hasonl6 eset ne tdrténhessen meg.

A pedagé6gusok feladata;
" Azintézményvezet6 utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartés vezetése.
* Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitdsara:
- kOzremlkodik a hérom napon til gydgyuld sériilést okozod gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- e balesetekrdl jegyz6kdnyvet vesz fel,
- JjegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizod4dsa miatt az adatszolgaltatas hatérideje
nem tarthato,
* Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetének, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
* Kozremlikddik az dvodaszék, ennek hidnydban az 6évodai sziilsi szervezet
tajékoztatdsiban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valé részvétele biztositasaban.
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» Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet koévetben a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitdsait végrehajtja.

Nem pedagdgus alkalmazott:

- az intézményvezetd utasitisanak megfelelden mUkodik kozre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.

15. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

A rendkivilli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsagokat,
- a fenntartét,
- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiillonosen:
- a tliz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelé munkat mas modon akadalyozd, nehezitd
kértilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetod a
pedagbgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo6 tovabbi belsé szabalyozas nem keriil csatolésra.

16. Az intézménvben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény a koOvetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet:
A tiltott és megengedett reklimtevékenység
Az intézményben a kdvetkezOk kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek sz6l, és
- a kovetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges €letmod,
- kérnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- koz€leti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.
A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, moddja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
- a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
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- a reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

- a reklamtevékenység folytatasdnak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya 4tadésra keriil az engedélykérének.
Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult,

A reklimtevékenység jellegének besoroldsa
Az intézményvezet§ Onalldan, illetve az 4ltala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

- a nevelGtestiilet,

- a sziil61 k6z6sség, valamint

- a gyermek kozdsségek bevondsaval allapitjia meg valamely reklamtevékenység
jellegét.
Az intézményvezets koteles:

- a pedagbgusoktol,

- a sziiloktol,

- a gyermekektol érkezd,
az intézmeényben folyé reklimtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, médjai
Az intézményben folytathato reklémtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) Ujsagok terjesztése,
b) szérdlapok,
¢) plakatok,
d) szébeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 formét, modot az intézményvezetd &ltal
kiadott engedély hatarozza meg.

Az intézményben késziilt foték és video felvételek interneten, kozosségi portilokon valé
megjelentetése csak a szereplék/érintettek el6zetes hozzajarulasaval lehetséges.

17. A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités feltételeit:

Mivel nincs kollektiv szerzdés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

Feltételei:

* Magas szinvonali nevelémunka végzése, a Pedagdgiai program teljes kor(i megvalositasa,
cllendrzések és mérések pozitiv eredményei

* Specialis fejlesztési igényti, valamilyen szempontbol hatranyos helyzet(, beilleszkedési és
magatartdsi zavaros, képességeiben lemaradast mutato, tehetséges gyermek sikeres
integracidja és egyéni fejlesztése

* Nyitottsdg és torekvés pedagbgiai és pszicholégiai ismeretek bdvitésére, modszertani
Ujdonsdgok megismerésére, sikeres adaptaldsara, terjesztésére

* Pedagdgiai kisérletben val6 részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa

» Szakmai igényességgel Osszedllitott bemutatd és elemzése

" Hospital6 pedagbgus jeloltek felkészitése, iranyitasa

" Kollegak pedagdgiai munkéjanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon

»  Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valé aktiv részvétel

= Sziil6kkel torténd egyiittmikddés és szolgéltatdi szinvonal mértéke

*  Sziilok elégedettsége

26



» Az 6voda igényes képviselete kiilonboz6 rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
eldadasok, konferenciak, tinnepélyek, palyazatok, sportrendezvények,
intézménylatogatasok. Gyermekek felkészitése és kisérete.

* Az 4vodan belilli rendezvények -elékészitésében és lebonyolitasaban valo aktiv
kozremikddés

» Informacidszerzés palyazati lehetoségekrol, palyazat elkészitése.

» Az 6voda szolgaltatdi tevékenységének bovitése.

» Jaték és foglalkozasi eszk6zok készitése.

»  Jgényes magas szinvonall dekoracid készitése

» Gyakornok mentoralasa

»  Ertékelés, mérés kivalé eredménye

» Referencia intézményi szolgaltatasokban torténd részvétel

18. Az elektronikus 1ton eléallitott papir alapd nyomtatvanvok
hitelesitésének és tarolasanak, valamint kezelésének rendje

Az elektronikus Gton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet el6irdsainak
megfelelGen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.

Az elektronikus Gton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megktldott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbba az 6vodainformatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappéahoz vald hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeté Aaltal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

19. Eovéb szabalvzasok

Specialis jogszabalyok:

Az évoda munkavédelmi szabalyzatdban, tlizvédelmi szabalyzatdban taldlhato.

Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirdsok tartalmazzdk az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait és azok ellatasanak kovetelményeit.
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Lakhegy, 2019. majus 13.

/ , [P
Kovacs Szilvia
ovodavezetd

Zaradék:
Az SZMSZ 2019. méjus 13-i médositasa 2019, majus 15-én 1ép hatalyba.

ol o

Koviacs Szilvia
ovodavezetd

Az SZMSZ mddositast Lakhegy Kozség énkorményzati Képviselbtestiilete 2019. majus 14-
en tartott {ilésén 68/2019.(V.14.) szdmu hatarozatival jovéahagyta.

Lakhegy, 2019. m4jus 15.

1. Ervényességi nyilatkozat: 2015. szeptember 1-t6] visszavonasig.
2. Felilvizsgélat, értékelés idépontja: 5 évente
3. Moddosités elbirasai:
a. Torvényi valtozas esetén
b. Feladatvaltozas esetén
c. A neveldtestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevelbtestiilet dont
a modosités elfogadasarsl
d. Irasbeli elbterjesztés a neveldtestiiletnek, 6voda vezetdjének
4. Nyilvanossigra hozatal: megtekintheté az 6voda vezetdi irod4jadban, valamint a
honlapon.
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(1. szama melléklet)

Munkakori leiras minta

Név:
Sziletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:

Munkavégzés helye: Lakhegy Erddszéli Ovoda; Lakhegy, Petfi S. u. 102.

Munkakér: 6vodapedagogus

Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott

Munkaid6: 40 6ra/hét

Az évoda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
(ami napi 8 6ra) és csoportban tltendd kotelezd draszamat (heti 32 éra), €s heti 4 dra egyéb

6vodai tevékenységét, a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan hatdrozza meg az
6voda vezetdje.

Folérendelt vezeté munkakore:  Ovodavezetd
Helyettesitéje: szabadsaga, tartos tavolléte esetén dvodavezeté/ovodapedagdgus.
Helyettesiteni koteles: az 6voda vezetdjét, annak tartds tavolléte esetén.
Munkakapcsolatok: - ovodavezetd

- dajkak

- tarsintézmények képviseldi

- az SZMSZ-ben megfogalmazott egyéb intézmények

képviseldi

Alairéi jog: az 6vodapedagogusi tevekenység dokumentacidja.

Képviseleti jogkor: munkakorébdl fakado feladatellatdsa soran a koznevelési intézményt
képviseli.

Sziikséges képzettség: kozépfoku ovodapedagdgus végzettség.

tobb tiz éves pedagdgiai munkatapasztalat
személykozi kapcsolatok

76 kommunikécios képesség

empatia, tolerancia

Kompetenciak:

A munkatevékenység célja: az intézmény altal biztositott lehetdségek teljes kihasznalasival
hozzéjarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi neveléséhez.

Az 6vodapedagégus feladatai:
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» Feladata a rabizott, koztiik a sajatos neveldsi igényl, a beilleszkedési tanuldsi és
magatartas zavaros, a héatranyos és halmozottan hétranyos, valamint a tehetséges
gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfeleléen, minden teriiletre
kiterjedSen.

o Feladatait a koznevelési torvényben meghatdrozottak szerint, az OrSZ4gos
alapprogram, az 6voda pedagogiai program, SZMSZ, hézirend és a vezetdi utasitisok
maradektalan figyelembe vételével végzi, a pedagégiai szabadsag nyujtotta szakmai
onallosaggal és felelosséggel.

* A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, melyet az
idevonatkoz6 jogszabalyok hatiroznak meg.

¢ Alkoté médon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestilleti egység
kialakitdsa érdekében.

* Feladata az egyiittmiikédés valtozatos és célszer(i forméjanak kialakitasa.

o Eletszemléletében torekszik a pozitiv  bedllitédasra, megnyilvanulésaiban ezt
hangstlyozza.

e Egyittmikodik a j6 munkahelyi 1égkor megteremtésében, konfliktuskezelésében
megertd, tapintatos, a tovabbi kdzés munka sikerességét szem el6tt tarté médon jar el.

* Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikddés normait.

* Hivatdshoz mélté magatartast tandsit az élet minden teriiletén.

Alaptevékenysége

* Felelds a ribizott gyerekek testi, ertelmi, érzelmi és erkdles fejlédéséért.
NevelStevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi  épségének
megovasarol, erkélesi védelmérsl, személyiségének fejlesztésérél. Az ismereteket
sokoldaltan és targyilagosan kozvetiti, A fegyelmez$ intézkedések az életkori
sajatossagokbol fakaddan mindig a pozitiv irényba haté mintaadas, A4tterelés,
motivalds, megbesz¢élés, szélséséges esetben tevékenység megallitdsa. Elkiilonités
(csoport teriiletérsl), étel, targy vagy szeretetmegvonas nem alkalmazhaté. Mindig a
gyermek viselkedésének kozdsségellenességére irdnyul, a pillanatnyilag adott
magatartast itéljiik el és nem a gyermeket.

e Egylittmiik6dik a beilleszkedési tanuldsi és magatartas zavaros, és a sajatos nevelési
igényli gyermekek ellataséban részt vevd szakemberekkel.

* A pedagogus kotelessége a gyermeki sziikségletek kielégitésére.

Mozgésigény, biologiai-fiziolégiai sziikséeletek:

Mozgasos tevékenység felkinalasa, jatékba hivas, egyiittes jaték, mozgaslehetdség biztositasa,
ezek feltételeinek megteremtése, szokasok megerdsitése, Uj szokasok kialakitdsa, igényeinek
megfeleld sziikséglet kielégitésére vals lehetéség biztositasa.

Erzelmi biztonsag:

Napirend kialakitisa és annak igazoddsa az egyeéni sziikségletekhez, meglévd szokdsainak
elismerése, Uj szokéasrend szabélyossaga, szabalyok megértése, szeretetteljes fogadas, dert,
erthetdség, jo szandék, tolerancia, egyéni bandsmod, péros tevékenység, fokozatos terhelés,
Oszinteség, optimizmus, batorités, testkozelség, odafordulés, meleg, csaladias légkor.
Szeretetigény:

Odafordulds, mosoly, dert, kedvesség, meleg érzelmi klima, testkozelség, kedves sz,
dicséret, kedveskedés, boldogsag kifejezése, ajandék, empétia, a szeretet 1athatd jeleinek
kimutatdsa, a szeretet dromteli fogadasa.

Térsigény:
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Kommunikacio, érdeklédés, egyiitt jaték, beszélgetés, vita, elmesélés, kozds tevékenység,
tevékenységbe hivas, egyiittlét 6rome.

Dicséret, elismerés iranti igény:

Az dvodéban a pozitiv értékelés az elsddleges: a jutalmazés és ennek el6legezett formaja, a
biztatas. Ezzel erdsithetdk leginkabb a gyermek helyes megnyilvanulésai, és ezzel alakithatok
ki a pozitiv motivaciok. A gyermekek jutalmazasinak elvei és formdi: Az dvoddban
alkalmazott jutalmazds a verbdlis és nonverbalis kifejezések, és kommunikacids eszkozok,
érzelmek kifejezése, kiemelt-megtisztelo feladatadas.

Kivancsisag, tudasvagy:

Problémahelyzet, tanakodés, véleménykérés, kutatgatas, kételkedés, provokalds, kisérletezes,
hitetlenkedés, kiprobalas, vita, vizsgalddas, kommunikacio.

Esztétikum irdnti igény:

Bemutatas, elismerés, példamutatas, meglepddés.

Alkotasvagy, felfedezés vigya:

Gyakorlati probléma, kivancsiskodés, vizsgdlodas, probalgatas, kutakodas, kisérletezés,
kételkedés.

Onmegvaldsitas vagya, onkifejezés igénye:

Magyarazasra késztetés, bizonyitds, vitdra késztetés, provokalds, tanakodas, kételkedés,
véleménykérés, Osztonzés, buzditds, biztatds, batoritds, visszakérdezés, Onalldé munkdra
késztetés, 6nalld probalkozasok tAmogatasa, elismerése.

Szabadsagvagy:

Vita, kisérletezés, probalgatas, kiprobalas, egyéni munka, kinalds, a valasztas tiszteletben
tartasa, feltételek megteremtése, ésszerii korlatok magyarazata.

e Minden 6véndnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkéjat. Ennek érdekében felhasznalja az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az érvényben 1év6 alapdokumentum elbirdsai és ajanlasai szerint felkésziil a tervszert
neveldmunkéra. Alkalmazza, készitse a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

e Hataridére ellatja a szakmai munkéaval és taniigyi nyilvantartassal kapcsolatos
{igyviteli és adminisztracids teenddket. Naprakészen vezeti a csoportmunkéahoz
kapcsolodé  adminisztraciés  feladatokat  (mulasztdsi napld,  csoportnapld,
személyiséglapok).

o A Kkillsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos, kiilso
helyszinekrol, kiséretrol!

e A csoportszobédban és a k6zos helyiségekben esztétikus kdryezetet teremt, amely
harmonizal az évoda tobbi helyiségével!

e A szakmai fejlesztésben, innovaciokban aktivan vesz részt!

e Kapcsolatot teremt a szilokkel, pedagdgiai és egészségligyi felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitaséhoz.
A gyermekek és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
6voda sziiléi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségletnek megfeleléen
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az
dvodaban foly6 neveldmunkardl, a kisgyermek fejlodésérdl.

o Kozremikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek
fejlédését veszélyeztetd koriilmények megelozésében, feltardséban, (sziikség esetén
csaladlatogatast végez) megsziintetésében, folyamatosan konzultdl a gyermekvédelmi
szakemberekkel.

e Az iskolaérettség megallapitisdhoz vizsgalatot végez, és szakvélemény javaslatot tolt
ki.
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Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit, évente 2 alkalommal. A gyermekek
egészségligyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejloédésérol a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Tamogatja az orvos, védénd, csalddgondozo, logopédus munkajat.

FelelGs a rébizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.
Kételes a balesetveszélyt elhéritani, megelézni, a szitkséges 1épéseket ennek
érdekében megtenni. Betartja a tliz és munkavédelem szabalyait.

Egytttesen (dajkéval, kollégaval) gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés
€s gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozOsségi
egyuttmiikodés magatartési szabalyait, térekszik azok betartésara.

Alapvetd feladata a rébizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni
kepességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltérd
massagat. Biztositja, elsdsorban sajat példajaval a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv neveldmunka.

Az 6vodéban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre 4lljon a csoportjdban (az 6voda altal meghatarozott
forma/munkaruhéban, mely mélté az 6voda és a pedagogus hivatés képviseletére).

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat —
lehetéség szerint €l6z8 nap - jelzi vezet$jének, kollégainak, hogy helyettesitésérsl
idében gondoskodhassanak. Munkaid$ alatt csak a hazban 1&v6 vezetd engedélyével
hagyhatja el az dvodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszdmon kiviill — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd Gtmutatdsa szerint
végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.

Bkszereket, értékeket az 6voda eplletébe behozni, vagy elhelyezni nem lehet, kézi
taskéjat szekrényben tarolja, az 6voda nem vallal felelosséget az ezekben keletkezett
kéarokért.

Az 6voda mikodésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
adataival, éllapotaval, fejlédésével, egészségligyi ¢és csaladi  koriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot kdteles megérizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben), a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

A sziildkkel csak a gyermek nevelésével kapcsolatosan kommunikal.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozosségi portalokon
valo megjelentetése csak a szereplok/érintettek és az dvodavezetd elézetes
hozzéjarulasaval lehetséges.

Kotelessége tovabba:

el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni;

az intézmény szervezeti és miikodés, munkavédelmi, tliz- és vagyonvédelmi
szabalyzatat, miikodési rendjét, valamint titoktartdsi és jelentési kotelezettségeinek
szabélyait ismerni, munkakori feladatait ennek értelmében végezni, az elbirdsokat
betartani;
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o munkaid6 nyilvantartast, a munkaidén tali intézményben tartézkodast pontosan
vezetni;

o Dbarmilyen okbdl valé tdvolmaradasat eldzetesen, de legkésébb 2 6ran bellil
felettesének jelezni;

o rendkiviili eseményr6l (pl.. tliz, Dbaleset, megbetegedés, masok életének
veszélyeztetése stb.) koteles felettes vezet6jének azonnal jelentést tenni;

¢ munkavédelmi, tizvédelmi megbizasokat teljesiteni megbizas alapjan;

e ismeri €s betartja az etikai szabalyokat;

o leltarozas, selejtezés eldkészitése;

e titoktartassal tartozik, a tudomasara jutott adatokat az Adatvédelmi Torvény el6irdsai
szerint kezeli;

o Kkeriili és mell6zi a munkahelyi szabalytalansagokat;

o targyévi szabadsaginak és az Ovoda nyitva tartdsdnak ismeretében, annak
titemezésérdl szol6 igényét minden év marcius 31-ig benytjtja az 6voda vezetdjének;

o tovabbképzéseken részt vesz, tapasztalatairol beszamol, tovabbképzési kotelezettségét
a tovabbképzési iddszakban teljesiti;

e az 6voda kulcsaért atvételt kovetben felel6sséget vallal, a munkaidd beosztds alapjan a
nyitasért és zarasért felel,;

e a falugondnok(ok) altal szallitott gyermekek Oltéztetése, atadasa a falugondnok
részére.

Jogai:

Az dvodapedagdgus munkavégzése soran kozfeladatot ellaté személynek mindsiil.
- védelemhez (jogi, sziikség esetén fizikai védelem)

- tajékoztatashoz

- érdekvédelemhez

Javaslattételi joga:
- adminisztracios és szakmai tevékenység korszeriisitésére
- Uj ellatasi formak 1étrehozasara, fejlesztésére

Jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyekkel az érvényben 1évé utasitasok alapjan (pl.: hazirend stb.), munkakdri
feladataival kapcsolatosan (helyettesités, szabadidés programszervezés, stb.), munkahelyi
felettese megbizza.

Minden egyéb jogat a Kozalkalmazotti Torvény szabalyozza.

Ovodavezetd
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Nyilatkozat

ATUHIOE ©ooviieiieiiieirieee e kijelentem, hogy a jelen Munkakéri
Leirasban foglaltakat megismertem és megértettem, véllalom, hogy a munkakoérémmel
kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem.

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
peldanyat atvettem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

munkavallald
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szamu melléklet



