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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény muikodésére, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § - ban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal méas hataskaorbe.

Az Ocsai Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda és Manévar Boleséde, 2013.
szeptember 01.-t61 K6zos Igazgatast intézményként miikddik. A kdzos igazgatast kozoktatasi
intézmény szakmailag 6néllo o6vodai intézményegységbdl és szakmailag 6nallé bolcsddei

intézmény-egységbdl all.

Jelen SZMSZ meghatarozza az Ocsai Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda és
Manovar Bolcséde, mint Kozos Igazgatasu Intézmény szervezeti felépitését, az intézményi

miikddés belso rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat.

Célja az intézmény jogszerli mikodésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok, kisgyermekneveldk

kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziillok, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az intézményvezet6i, bolcsédei szakmai vezetoi irodaban, munkaidében,
tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmeny nevelétestiilete
2021. junius 16 —an a 2/2021.(V1. 16.) — i nevelétestiileti hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat €s mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, nézve kotelezé érvényi. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és

megtartasa azoknak is kotelessege, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek
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feladatainak  megvalositasdban, illet6leg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,

Iétesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban

foglaltak megszegese esetén:

% Az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, illetve helyettese — munkaltatoi

jogkdrben eljarva — hozhat intézkedést.

% Sziilét, vagy mas, nem az intézményben dolgoz6 személyt az intézmény dolgozdjanak

tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval Iép

hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok

figyelembevételével készilt

1.3.1 Ovodai nevelésre vonatkoz6 jogszabalyok kormanyrendelet

» 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

» Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes szemeélyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (roviditése:
GDPR)

» 2011. évi CXIIl. torvény az informéaciés onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

» 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

> 1992. évi XXXII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

» 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térveny
végrehajtasarol, az dllamhaztartas részét képezo intézmények szamara

> 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a 2011. évi CXC Nemzeti kdznevelési torvény
végrehajtasarol
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20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol es a

kdznevelési intézmények névhasznélatardl

Bolcsédei nevelésre - gondozasra vonatkozé jogszabalyok kormanyrendelet

1993. évi Ill. térvény a szocialis igazgatasrol es szocialis ellatasokrol

Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (roviditése:
GDPR)

2011. évi CXIIl. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

235/1997. (XI11.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a terileti gyermekvedelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoéléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzoé személyek
adatainak mikodési nyilvantartasarol

9/2000.(VI1I1.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

328/2011. (X1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

15/1998. (1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl es
mukodeéstik feltételeirdl

331/2006. Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl €s illetékességérol

78/2003. GKM rendelet kiilsd, belsé jatszotéri eszk6zokrol

257/2000. (XI1.26.) kormanyrendelet gondozést-nevelést végzé személyek

alkalmazasanak feltételeir6l
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14 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az SZMSZ-t az O&6vodavezetd terjeszti a nevelOtestiilet elé az 6voda ¢és bolesdde
nevelGtestiilete fogadja el, a Sziil6i Szervezet véleményezi amennyiben a fenntartora

tobbletkotelezettség harul a fenntartd egyetértésével valik érvényessé.

1.4.1 Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

A Szabélyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti egységeére €s vele
— a foglalkoztatasi jogviszony jellegét6l fliggetleniil — foglalkoztatasi jogviszonyban allo
valamennyi munkatarsara, tovabba az intézménybe beiratkozott valamennyi Ovodas,

bolcsddés gyermekre és szileikre.

142 Az SZMSZ idébeli hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval, 2021. szeptember 1. napjan

1ép hatalyba ¢és hatarozatlan idére szol.

1.4.3 Az SZMSZ teruleti hatalya
A telepiilésen miikodo dvodakra, bolcsddére;
*» Az 6voda és bolcsode teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés és bolcsddei
nevelés - gondozas idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre;

% Az intézmények képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalmakra.

1.4.4 Az SZMSZ felllvizsgalatanak rendje
Modositasra akkor kertl sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, ha a fenntarto, a
szulok, illetve a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz, illetve az intézmény miik6dési rendjében

valtozas torténik

Az intézmény jogszeri mikodését a 2019. oktober 04.-i keltezésti 1/10232-3/2019

okiratszamu alapito okirat, és az ezzel valé nyilvantartasba veétel biztositja.
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2 Az Intézmeny adatai az alapitoé okirat szerint

2.1 Kaoltségvetési szerv megnevezeése:

X/
°e

Ocsai Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda és Manévar Boleséde

< Koltségvetési szerv roviditett neve: Ocsai Ovoda és Bélcséde

«» A koltségvetési szerv székhelye: 2364 Ocsa, Dozsa Gyorgy tér 1.

+» Az alapitd — fenntarto szerv neve: Ocsa Varos Onkormanyzat

% Az alapit6 — fenntart6 szerv székhelye: 2364 Ocsa, Bajcsy-Zsilinszky u. 2.

2.1.1 Az intézmény telephelyei (tagintézmények megnevezese és cime)

% Ocsai Ovoda és Bolcsdde Napsugar Tagovodaja, 2364 Ocsa, Baross utca 16.

X/
°

Ocsai Ovoda és Bolcséde Manévar Bélcsédéje, 2364 Ocsa, Baross utca 16.

Az intézmény elérhetoségei

Tagintézmények neve Elérhetioségek

intézményvezetd 29/578-840

Nefelejcs Napkoziotthonos | gvodatitkar 29/ 378-065

Ovoda e-mail cim info@nefelejcsovoda.hu

2364 Ocsa, Dozsa Gyorgy tér 1. [honlap www.nefelejcsovoda.hu

Napsugéar Tagdvoda telefon 29/ 378-084

2364 Ocsa Baross utca 16. e-mail cim napsugar@nefelejcsovoda.hu
honlap www.nefelejcsovoda.hu

Manovar Bolcsdde telefon 29/ 378-295

2364 Ocsa Baross utca 16. e-mail cim manovar@nefelejcsovoda.hu
honlap www.nefelejcsovoda.hu

2.2 Az intézmeny tipusa

K06z0s igazgatasu intézmény (6voda €és bolcsdde)

Ir&nyito szerv neve, székhelye
Ocsa Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
2364 Ocsa, Bajcsy-Zsilinszky u. 2.
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2.3 Az intézmény OM azonositdja
033000

2.4 Allamhaztartasi szakéagazati besorolas

+ Bolcsodei gondozas — nevelés, jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény szerint, a
gyermekek napkdzbeni ellatasa (bdlcsdde).
A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 3. cim szerinti bolcsddei ellatas. A bolcsédében a gondozasi nevelési munka, helyi

szakmai program szerint torténik. Tartalmazza azokat a nevelési gondozési feladatokat,

amelyek biztositjdk a gyermekek fejlodését, a kozosségi ¢letre valo felkészitését, és a

szocialisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkdztatasat.

A bolcséde feladata a csaladban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa,
szakszerii gondozéasa és nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésének eldsegitése az
¢letkor és egyéni sajatossagok figyelembevételével. Az intézmény a bdlcsdder ellatds
keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen biztositja:

% A megfeleld textiliat és butorzatot,

% A jatéktevékenység feltételeit,

7
L X4

A szabadban valo tartézkodas feltételeit,
Az étkeztetést.

7
L X4

>

% Gyermekek napkdzbeni ellatdsadhoz igazodo6 egyéb szolgéltatasokat.

L)

A bolcs6édei gondozas-nevelés minimumfeltételeit a Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai

Intézet altal kiadott Mddszertani levél tartalmazza.

< Ovodai nevelés, jogszabalyban meghatéarozott kozfeladata
A 2019. évi LXX torvény 32. § (1) 3. a szerint ,,A tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilénésen az utolso éveben az iskolai nevelés-

oktatasra késziti fel”.
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Az 6voda legkorabban a gyermek haroméves koratdl ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat legfeljebb a gyermek tankotelezettségéig.

A 2011. évi CXC. Nemzeti kdznevelési torvény értelmében: - 8. § (1) ,,Az 6voda a gyermek
haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kiilongsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételét6l szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet
tobb telepilésen talalhato, az érintett teleptiléseken lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi
hellyel rendelkez6 haroméves ¢és anndl idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme
teljesithetd”.

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 7. § (1) bekezdés a) pontja a 8. § (1)-
(3) bekezdéseiben meghatarozott dvodai neveléssel és a gyermekek napkozbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatok. A gyermek neveléséhez szilkseges, a teljes dvodai életet magaban

foglald tevékenységek keretében folyik.

Az Nkt. 8. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép és a § a kovetkezo (2a) - (2e)
bekezdessel egészil ki:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy oraban ovodai foglalkozason vesz részt. A
szil6 - targyév majus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betdlti, a Kormany rendeletében kijeldlt szerv - felmentést engedélyez6 szerv felmentheti az
6vodai foglalkozason valo részvétel aldl, ha a gyermek csalddi kortilmenyei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az 6vodavezeté vagy a védond

rendelheto ki.

Az dvoda szakmailag 6nall6 nevelési intézmény. Az Ovoda a csaladi neveléssel egyditt
megalapozza a gyermek személyiségének és képességeinek fejlodését, az iskolai nevelést.
A nevelémunka az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjara épiilé — a nevel6testiilet altal

elfogadott helyi pedagdgiai program alapjan folyik. Intézményiink ,,Ovodasok Komplex

Kornyezeti Nevelése helyi pedagdgiai program alapjan végzi a gyermekek nevelését.
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2.4.1 Kapacitas kihasznalasa érdekében végzett alaptevékenysegek

< Szabad kapacitas terhére Ocsa Varos kozigazgatasi teriiletén kivill lako gyermekek
ovodai, bolcsddei ellatasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységével megegyezd, az alaptevékenység ellatasara
letrehozott kapacitas kihasznalasat célzo, a koltségvetésben az alaptevékenységre
meghatarozott mértékén felll, tamogatason kivili forrasbol, mas jogi személy vagy
természetes személy szamara nem kotelezden €s nem haszonszerzés céljabol végzett

tevékenysegek kore.

2.5 Koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazati szama szakagazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés

Alaptevékenységek korményzati funkcid szerintimegjeldlése:

% 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.

« 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai.

% 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai.

v 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézmenyben.

» 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében torténd ellatasa.

% 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében.

2.5.1 A kdznevelési intézmeny tagintézmenyei:
Ocsai Ovoda és Bolcséde Napsugar Tagovodaja
2364 Ocsa Baross utca 16.

A feladatellatasi helyenként felveheté 6vodakban felveheté maximalis gyermek-, tanulo
létszam:

< Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda: 175 6 - 8 csoport.

% Ocsai Ovoda és Bolcséde Napsugar Tagovodaja: 155 £6 — 7 csoport.

+»» Bolcsddei ellatas keretében felveheté maximalis gyermeklétszam: 24 6 — 2 csoport.
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A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore - Ocsa Varos kozigazgatasi teriilete.

2.5.2 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Gazdalkodasi besorolasa
Onalloan miikodd koltségvetési szerv
A pénziigyi gazdalkodasi feladatokat ellato szerv neve: Ocsa Véaros Onkormanyzat,
székhelye: 2364 Ocsa, Bajcsy-ZsilinszKy utca 2.

2.5.3 Eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag
A mindenkori koltségvetési rendeletben jovadhagyott el6iranyzatai feletti rendelkezési
jogosultsdgot a fenntartd és a koltségvetési szerv kozott hatdlyban 1évo egyiittmiikddési

megallapodas tartalmazza.

2.5.4 Feladatellatasra szolgald vagyon feletti rendelkezési jog
Az intézmény hasznélati joggal rendelkezik.

2.5.5 Feladatellatast szolgald ingatlanvagyon megjeldlése

Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda: 2364 Ocsa, Dézsa Gyorgy tér 1. szam alatti
ingatlan, 672 hrsz., 6954 m2 (felépitmény: 1126m2), tulajdonos: Ocsa Varos Onkormanyzat,
Ocsai Ovoda és Bolcséde Napsugar Tagovodaja: 2364 Ocsa, Baross utca 16. szam alatti
ingatlan, 1562 hrsz., 5604 m2, (felépitmény: 840,5 m2) tulajdonos: Ocsa Varos
Onkormanyzat,

Ocsai Ovoda és Bolcséde Mandvar Bolesédéje: 2364 Ocsa, Baross u. 16. szam alatti ingatlan,

1562 hrsz., 5604 m2, (felépitmény: 501 m2), tulajdonos: Ocsa Véaros Onkormanyzat

2.5.6 Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje

Kinevezé - Ocsa Varos Onkormanyzat Képvisel-testillete

A kinevezés idotartama - hatarozott idejii

Modja - Nkt. 67. 8 (7) ,,Az intézményvezetd kivalasztdsa — ha e torvény masképp nem
rendelkezik - nyilvanos palyazat 1tjan torténik. A palyazat mellézheté, ha az

intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevelOtestiilet egyetért. Egyetértés
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hidnyaban, tovabba az intézményvezet6 harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zben a
palyazat kiirasa kotelezo.

Az intézmény képviseletére jogosult személy - Intézményvezeto

2.6 Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjel6lése
A Kkoltségvetési szervnél, a foglalkoztatottak vonatkozédsaban el6forduld jogviszonyok:

munkaviszony - kdzalkalmazotti jogviszony

2.6.1 Az intézményben alairasi, kotelezettségvallalasi, szakmai teljesitési, utalvanyozasi
jogkorrel rendelkeznek:
% Az intézményvezetd,

A tagévoda vezeto.

2.7 A bélyegzo6 hasznalata, alairasi jogok

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

Korbélyegzo lenyomata: Hosszt bélyegzd lenyomata:

A korbélyegzét az intezmény vezetdje az Ovodatitkar és a tagévodavezeté hasznalhatja.
Hivatalos iratokon alairasi joggal az intézmény vezetéje és a tagdvodavezeto rendelkezik.

A hosszii bélyegzét az Ovoda intézményvezetdje, a vezetd helyettesek, bolcsddei szakmai
vezet6 és az dvodatitkar hasznalhatjak.

A DbélyegzOket a vezetdi iroddban, elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén

érvénytelenittetni kell. Az Uj bélyegz6t az intézmény rendeli meg.
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3 Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Azintézmény szervezeti struktiraja

Ko6zalkalmazotti W ( o Sziil6i Szervezet
, Intézmeényvezetd
Tanacs J
J

A 4

Bolcsédei szakmai [Tagévoda vezeto } {Vezetc’i helyettesek Ovodatitkar }

ajkak, évodai

lylunkakozosség “
) Olcsddei
vezetok
v
l /Gyégypedag()gus
Munkakdzdssegi Logopédus
tagok/6vodapedagogusok/ Konduktor
Fejlesztopedagdgus
- J
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3.2 Az intézmény vezetdje

Az Ocsai Nefelejcs Napkozi Otthonos Kézponti Ovoda és Mandvar Boleséde vezetését
Képvisels- testlilet altal kinevezett intézményvezeté latja el.

A koOzOs igazgatas koznevelési intézmény ¢€lén az intézményvezetd, az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje all. Magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.

Az intézményvezet6 feladatait kbzvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.

Az intézményvezeté kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetdnek tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi

kotelezettséggel.

3.2.1 Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai
% Altalanos 6vodavezeté helyettes,

« Tagovoda vezetd,

¢ Bolcsdédei szakmai vezetd

¢ Szakmai munkakozosségvezetd

% Onértékelési csoportvezetd (BECS)

A vezetd helyetteseket a nevel6testilet véleményezési jogkdrének megtartdsval az
intézményvezeté bizza meg. Helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re
alkalmazott, foiskolat végzett Ovodapedagogus végzettségii, kisgyermeknevel végzettségii

kaphat, a megbizas hatarozatlan idére szol.

A vezet6 helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakari leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezet6 altal
rajuk bizott feladatokért.

A vezet6 helyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény vezet6jével egyeztetve — barmely olyan

dontést meghozhatnak, amely a tavollévo vezetd helyettes hataskorébe tartozik.

3.2.2 Az intézmény szervezeti egységeinek élén az alabbi felelés beosztasu vezetok

allnak:
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Intézményvezetd

Altalanos 6vodavezeté-helyettes,
Tagintézmény vezet6-helyettes,
Bolcsddei szakmai vezetd,

Szakmai munkako6zosség vezetd,

Az intézményvezetOség az éves munkatervben meghatarozottak szerinti rendszeresseggel és

sziikség szerint iilésezik. A vezetdi értekezlet Osszehivasat a vezetdség barmely tagja

kezdeményezheti. A vezetdség tagjai szobeli és irdsbeli beszamolasi kotelezettséggel birnak

az éves munkatervben meghatérozottak alapjan.

A vezetbi értekezletre - a napirendtdl fiiggden - meg kell hivni a Kbdzalkalmazotti Tanacs

vezetOjét, illetve a Sziil6i Munkak6z6sség képviseldjét.

3.3 A vezetok kozotti feladatmegosztas

3.3.1

Az 6vodavezeto kizarolagos jogkorébe tartozik az intézményben:

a szakmai munka iranyitasa és belsé ellenérzési rendszer miikodtetése;

a nevelotestiilet vezetése;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elkészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezeése €s ellendrzése;

a tervezési, beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése;

az intézményi szabalyzatok elkészitése;

az intézmény képviselete;

szemelyi és targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan;
a gyermekvédelmi munka iranyitasa;

az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa;

alkalmazottak fegyelmi felelsségre vonasa;

az alkalmazottak kdzalkalmazotti jogviszonyanak a megszintetése;
egylittmiikodés a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa,

a nemzeti és intézményi tnnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezeése;
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% a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kdzosség értekezleteinek eldkészitése,

L)

vezetése;

X/
°e

a jogszabalyok altal a vezet6é hataskorébe utalt — és &t nem ruhdzhaté feladatok

ellatasa;

RS

» a gyermekek fejlodését nyomon koveté dokumentumok ellendrzése;

X/
°

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe;

Az intézményvezetd munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

3.3.2 Az intézmeényvezeté felelossége

A koz0s igazgatasu kdznevelési intézmény (6voda — bolcséde) élén az intézményvezetd all,
aki az intézmeény egyszemélyi felelése. Maga hozza dontéseit és a felelosséget is sajat
szemelyében viseli a dontések végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasért és a

végrehajtas ellenérzéséért.

A koz0s igazgatésu intézmény vezetije — Az NKt. eldirasai szerint egy személyben felelds, az
intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

A munkavaéllalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az NKkt. értelmében a vezetésben felel6sség mellett, dontési és képviseleti jog illeti meg.

3.3.3 Az intézményvezet6 - helyettesek, jogkore és felelossége

Az O6vodavezet6-helyettesek (az altalanos Ovodavezeté-helyettes, a tagdvoda-vezeté és
bolcsddei szakmai vezetd) munkajukat a munkakori leirdsuk alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzik.

A vezet6-helyettesek feladat- és hataskore Kiterjed az egész munkakdorikre. Munkakori
leirasuk az SZMSZ mellékletében talalhato.

A vezet6-helyettesek feleldssége kiterjed a munkakori leirasukban talalhato feladatkoriikre.

Beszamolasi kotelezettségiik Kiterjed az intézmény rajuk bizott egységére.
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3.4 Bolcsode szakmai vezetdje jogkore és felelossége

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd koOzvetlen irdnyitdsa mellett vegzi. Az

intézményvezeté akadalyoztatdsa esetén ellatja helyettesitését. Kozvetlenul szervezi és

irdnyitja a kisgyermeknevel6k, technikai dolgozék munkajat.

Részt vesz

% abolcsdde értékelési és mindségfejlesztési rendszerének miikodtetésében;

% agondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében;

« a gyermekbalesetek megel6zésében;

% nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében;

% az 6vodakkal vald egyiittmiikddésben;

% a bolcsédei hagyomanyok, az tiinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban;

+» agyermekvédelmi feladatok ellatasaban;

< a munka és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaban;

% az igazgatasi feladatok ellatasaban;

¢ akozalkalmazotti tanaccsal, sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodésben.

Felelos

A gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért.

A veszélyeztetett és halmozottan hatrdnyos gyermekek estében végzi a gyermekjoléti

szolgalattal kapcsolatos egyiittmiikddést.

Elkésziti a munkaid6 beosztasat.

Rendszeres kapcsolatot tart a bolcsdde orvosdval, a gyermekek rendszeres egeszséglgyi

vizsgalatanak megszervezése érdekében.

Rendszeresen ellendrzi az ételek minGségét, tapanyag szerinti Osszeallitasat. Gondozési,

nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

Elvegzi azokat a pedagogiai es egyéb feladatokat, amely a szakmai program megvaldsulasat

biztositja.

Azon Ugykorok, melyek soran a bolcsode tagintézmény képvisel6jeként részt vesz:

intézmény vezetdségi értekezletek, tanévnyitd - évkozi evzaro értekezleteken, alkalmazotti

értekezleteken, szakmai munkakdz0sségi megbeszéléseken, nevelbtestiileti értekezleteken.

3.5 Az intézményvezeté altal atadott feladat —és hataskorok
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Az intézményvezeto kizarolagos hataskorébe tartozik:

R/
A X4
R/
A X4
K/
£ %4

K/
£ %4

az intézmény képviselete,
az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk feletti munkaltatoi jogkor gyakorlésa,
a neveldmunkat segitok alkalmazasa,

fegyelmi felel6sségre vonasuk, kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetése.

3.6 Hataskorok atruhazasa az altalanos évodavezetd-helyettesre

K/
£ %4

K/
£ %4

a neveldmunkat segit6 alkalmazottak munkavégzésének az ellenérzése,

az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthatd
ugyek intézésével — ellatja az intézményvezetd helyettesitését,

az intézményvezetd tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az
intézményvezetot,

kozremukdodik a nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

a munkarenddel es a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat végzi,

a szlloi szervezettel vald kapcsolattartast,

a nemzeti és dvodai innepek megszervezését,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését,

a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak ellendrzését.

3.7 Atagovoda vezetore

K/
£ %4

>

X/
°

X/
°

R/
A X4

a tagdvoda neveldtestiiletét vezeti,

a tagdvodaban iranyitja, szervezi, ellendrzi a neveldmunkat,

kozremukodik a nevel6testiileti €s alkalmazotti értekezletek elokészitésében,
a munkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat végzi,
egytittmiikodik a sziil6i szervezettel,

ellatja a gyermekvedelmi feladatokat,

6vodai és nemzeti Unnepek megszervezésérdl gondoskodik.

Té4jékoztatja az intézményvezetét a tagovoda miikodésérdl, a gyermekek fejlddésérdl, az

intézményben sziikséges eszkozok beszerzésének igényérdl, a miikodés soran felmeriild

problémakrol
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Az éves munkaterv feladatait, az aktudlis problémékat rendszeres idok6zonként megbeszeéli a
nevelGtestiilettel, errél tajékoztatja az intézményvezetét, amennyiben az nem vesz részt a
megbeszélésen. Rendszeres, folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezet6vel.

A tagovoda vezetdje ellatja az azonnali intézkedést igénylo feladatokat. Részletes feladatait az

SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakori leiras tartalmazza.

3.8 A bolcsoédei szakmai vezetore:

Felelés a bolcsddei kisgyermekneveldk és a bolcsddei technikai dolgozdék munkajaért, a
bolcsddében gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért. Munkakorokben, szakmai
kérdesekben 0nallo hataskorben intézkedésre jogosult. Részletes feladatait a munkakori
leirasa tartalmazza. Munkajarol kozvetlen az intézményvezetdnek kdteles beszamolni.

Elvegzi azokat a pedagogiai és egyéb feladatokat, amely a szakmai program megvaldsulasat
biztositja, irdnyitja a bodlcsdde szakmai munkdjat. Felel a szakmai munka jogszabalyok
szerinti vegzeseeért, az orvosi utasitdsok betartasaért. Ellatja a gyermekvédelmi faladatokat a
bolcsdédében. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a Bolcs6de munkarend;jét,
a dolgozdk munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a Bolcs6de gondozdsi és nevelési
feladatainak ellatasat.

A 415/2015. (XI1. 23.) Korm. rendelet alapjan adatszolgaltatas a napi jelenlétrél, tavollétrol.
A TAJ alapu elektronikus nyilvantartdsban az adatszolgaltatdsra jogosultak kore:
Intézménylinkben 2 fének van jogosultsaga, az intézményvezetének, a bolcsdde szakmai
vezetdjének. A rendszer biztonsagat szolgalja, hogy csak az tud az igénybe vevéi
nyilvantartasba belépni, aki tigyfélkapus regisztracioval rendelkezik. A bolcsddét ténylegesen
igénybe vevé gyermekek létszamat név szerint minden nap jelenteni kell. A Kozponti
Elektronikus Nyilvantartds a Szolgéltatast Igénybe vevokr6l (tovabbiakban KENYSZI)
elektronikus nyilvantartasi rendszerbe.

A bolcséde szakmai vezet6je megallapodasok, adatlap, felvételi kényv Kkitoltése, napi
jelentések, igénybe vevok, jelen-vagy tavollétének dokumentéalasa, gyermekétkeztetés
igénybevételének dokumentalasa mellett naponta rogziti az adatszolgaltatast az igénybe vevéi
TAJ alapu nyilvantartas ,,KENYSZI” informatikai fellleten.

A TAJ alapl nyilvantartas rendszertelen, nem megfeleld, hianyos vezetése szdbeli, majd

irasbeli figyelmeztetést von maga utan
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Az intézményvezetét a bolcsOdei szakmai vezetd folyamatosan tajékoztatja a bolcsdde

zavartalan miikodésérol, ha sziikséges egyeztetést kezdeményez.

A vezeti-helyettesek, bolcsddei szakmai vezeté munkakori leirasat az intézményvezet6 késziti
el. Az intézményvezet6 az Ovodavezeté-helyettesek, bolcsddei szakmai vezet6 részére tovabbi

allando és eseti feladatokat is megallapithat. (Munkakdri leirds minték 1. sz. mellékletben).

4 A miikodés rendje

4.1 Az o6voda, bolesode miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
% Alapit6 Okirat,
< Ovoda Pedagogiai Programija,
« Bolcséde Szakmai programja,
% Ovoda éves munkaterve és beszamolok,
¢ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
% Hazirend,
< Onértékelési terv,
+«+ Tovabbképzési Program, beiskolazasi terv,

% Nevelési év eredményei, - gyermeki fejlédési naplo

Az dvoda alapdokumentumaiban az intézményvezeté irodajaban az érdeklédd sziilok
betekinthetnek elére megbeszélt idépont szerint, valamint az intézmeny honlapjan a
jogszabalyi eléirasoknak megfelel6en is k6zz¢é tessziik.

Az Alapito Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

4.1.1 Az bvodai pedagogiai, bolesédei szakmai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo nevelé-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotadsdhoz az intézmény

szdméra az Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
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Az Ovoda Pedagogiai Programja tartalmazza az 6voda nevelési alapelveit, értékeit,
célkitiizéseit, Az Gvoda alapdokumentuma az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan

pedagogiai programot készit az intézményvezet6 a nevelGtestiilet egyetértésével.

Ovodainkban ,,Ovodasok Komplex Kérnyezeti Nevelés Programja” elnevezésii pedagdgiai
programjat 1999 szeptemberét6l alkalmazzuk. 2004, 2010, 2013, 2018, 2019, évben

modositdsokra Kkerllt sor. Jelenleg minden csoport ismeri a program szellemiségét,

sajatossagait. A modositasokkal egységes szerkezetben 2019 szeptemberétdl vezettik be az Uj

pedagdgiai programot.

Bolesédénk 2013 szeptemberétdl sajat nevelés - gondozas szakmai program szerint dolgozik.
2019 szeptember 01- t6l keriilt bevezetésre a mddositott valtozat, amely 6sszhangban all ,,A
bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjaval”.

Ez biztositja a bolcsddével kapcsolatos altalanos igények teljesitését és az intézmény szakmai
onallosagat, a csaladok és a fenntart6 elvarasaihoz és a helyi lehet6ségekhez valo igazodast.

A szakmai program figyelembe veszi a bolcs6dékben folyd nevelé-gondozd munka szakmai
alapelveit.

A pedagogiai szakmai programot a nevel6testiilet fogadja el és az intézményvezeté hagyja
jova. A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni. (Nkt.26. § (1) bekezdés).

Fenntartoi hataskor

A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges. (Nkt.26. § (1) bekezdés).

A fenntarté ellenérizheti a pedagogiai programot, a hdzirendet, valamint a SZMSZ-t. (Nkt. 83.
§ (2) bekezdés i) pont)

Az intézmény pedagdgiai szakmai programja megtekinthetd a vezet6i irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az intézmény vezetdje munkaidében barmikor

tajékoztatassal szolgal a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
4.1.2 Munkaterv

Az éves munkaterv az intezmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok

figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
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nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikseges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hatariddk megjeldlésével.

Az 6vodai bolesddei nevelési év rendjét az intézmény munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervet az intézmény vezetdsége késziti el, és a nevelGtestiilet fogadja el a
tanévnyito nevelOtestiileti értekezleten.

A munkatervben meqg kell hatarozni:

% az ovodai, bolcsddei nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

+« anyari lgyeletek id6tartamat, idépontjat, az tigyeletes 6vodat,

« a nemzeti, Unnepek, az oOvodai és bolcsédei egyéb hagyomanyos Unnepek
megiinneplésének iddpontjat, egyéb programok idépontjat,

% az elore tervezhet6 nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletek idépontjat,

+« a nevelés nélkuli munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell az dvodat igénybe
vevo,

« gyermekek felligyeletérol,

% az intézmény kiemelt nevelési, gondozési feladatait,

¢+ az ellendrzések litemezését.

4.1.3 Hazirend:
Az 6voda hazirendje a gyermeki, sziil6i, alkalmazotti jogokat, kotelességeket tartalmazza,

illetve az intézmény zavartalan miikodésének legfontosabb szabalyait.

4.1.4 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat:

Célja, hogy a torvénybe foglalt jogi normak minél hatékonyabban érvényesiiljenek az
intézményben. Az SZMSZ tartalma nem all ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményi alapdokumentummal, nem von el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is szlikiti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd
rend;jét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo legfontosabb szabalyokat, az intézményben
dolgozé alkalmazottak alapvet6 jogait és kotelezettségeit.

Melléklet - Munkakori leirasok: Tartalmazzak az adott munkakor altalanos és specialis,

személyre szabott feladatait, kdtelességeit, felelosségeit.
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4.1.5 Intézményi éves onértékelés terv:

Alapelv a kiils6 értékelés (tanfeliigyelet) és a belsé intézményi Onértékelés szoros kapcsolata.
Az intézményi onértékelés fokuszaban a nevelési-oktatasi folyamat, a pedagdgiai munka
mindségi fejlesztése all.

Az Onértékelési terv a pedagdgiai program mindségi megvaldsitasat segiti. Az intézményben
az oOnértékelés az Ovodai Onértékelési Kézikonyvben meghatarozott pedagogus 9

kompetencia, a vezet6 feladatok 5 teriilete és az intézmény 7 teriilete mentén torténik.

4.1.6 Tovabbképzési Program, - beiskolazasi terv:

Az intézményvezeté folyamatosan informalja az 6vodapedagogusokat, kisgyermekneveldket
a konferencidk, eldadasok és egyéb tovabbképzési lehetdségekrdl. Osztdnzi a neveldtestiiletet
az 6nallo informécidszerzesre, 6nmaguk fejlesztésere, illetve dnfejlesztésre.

A tovabbkepzési programot, a beiskolazasi tervet az intézményvezet6 gy allitja dssze, hogy
figyelembe veszi az egyéni életpalyat és az intézmeny Pedagdgiai programjanak

megvalositasahoz illeszked6 szakmai célokat.

4.1.7 Eredmények - pedagdgiai méres — ertékeleés:

A neveldtestiilet kialakitotta a gyermek értékelésének kozds alapelveit, hangstlyosan
megjelenik benne az épitd jellegii fejlesztés. A nevelési év eredményeit, - a mérési adatokat es
eredményeket, az intézményvezeté a nevelGtestiilettel azonositja, Osszegyijti, elemzi -
értékeli. Az intézmény jelenlegi és jovObeli helyzetének szervezésében ¢és iranyitasaban
felhasznalja.

A mérési eredmények megjelennek a vezeté beszamoloban és az éves munkatervben.

A nevelétestiilet pedagogiai kultdrajaba beépil a visszacsatolas.

Evente az onértékelés keretében a munkatervbe meghatarozott szami Gvodapedagdgus
onértékelése, valamint két alkalommal a gyermekek fejlédésének merése a megfigyelés

modszerével.
Az 6voda, bolcs6de nyari zarva tartdsarol legkésobb februar 15-ig, a nevelés nelkdli

munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket tajékoztatni kell.

A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.
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4.2 A nevelési év rendje

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

« anevelOtestiileti értekezletek idOpontjait,

++ az dvodai rendezvenyek és tinnepélyek maédjat és idejét,

% anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépont;jat,

% anyarilgyelet rendjét,

++ a Pedagdgiai Szakmai nyilt napokon a bemutato foglalkozasok rendjét,

+« anyilt napok megtartasanak a rendjet,

% aszildi értekezletek iddpontjait és témait.

A nevelési ev szeptember 1-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a Szorgalmi id6, szeptember
1- t61 majus 31-ig tart. A nyari munkarenddel pedig janius 01- tdl - augusztus 31-ig miikodik
az intézmény. A nyari idészakban (janius 16- t6l - augusztus 31-ig) a csoportok dsszevontan
miikddnek, a nyitvatartasi rendben szabalyozottnak megfelelden.

A nyari id6szakban (julius 1 és augusztus 31. kdzott) az dvodak a valtott idészakban vannak
nyitva, illetve zarva. A nyari zarasrol az intézmény honlapjan, hirdeté tablajan, a csoportok
faliujsagjan kihelyezett hirdetményben a sziiloket értesiteni kell februar 15-ig.

A zaras ideje alatt kéthetente legalabb egy alkalommal iigyeletet kell tartani a sziilok
halaszthatatlan hivatalos lgyeinek intézése érdekében. Az tgyeleti rendet a nevelési év elején
kell megallapitani. A hivatalos ligyek intézése az 6vodatitkar irodajaban torténik.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkili munkanapot szervez. Nevelés
nélkiili munkanapokon a sziilok igénye szerint tigyeletet kell szervezni oly mddon, hogy a
gyermekekkel 6vodapedagdgus foglalkozzon.

A nevelési év rendjét a munkaterv részeként az intézmény honlapjan, mindharom épuletben,
jol lathaté helyen kell kifiiggesztve tartani, tovabba a nevelési év kezdetén tartott sziil6i

értekezleten ismertetni kell minden csoportban.

4.3 A nyitvatartasi rend
Az Ovoda bélcséde a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint Uzemel, az
6vodak hétfotsl-péntekig 6% — 17°0 6raig, a boleséde hétfétdl-péntekig 6% “17%-ig tartanak

nyitva.
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A gyermekek napirendjét €letkoruknak €s az évszaknak megfelelden kell rogziteni.

Az Ovodai bolcsddei nyitvatartasi idejét, az alkalmazottak munkarendjét az éves munkaterv
tartalmazza. Valtoztatdsa a fenntartd engedélyéhez kotott. Az Ovoda bolcséde hétfotol
péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan mukodik. A nyari
idészakban, nagytakaritds, karbantartas, szabadsagolas idejére a bolcséde a tagovodaval
azonos id6ben zar be. Az intézmény Uzemeltetése a fenntarto altal engedélyezett nyéri valtott
nyitvatartas mellett karacsony és Ujév kozott sziinetel. Az (gyeleti rendet, az adott év februar
15-ig kifuiggesztjik a falidjsagra, az intéezmeény honlapjara.

Az 6vodakban a nyitvatartasi id6, napi 11,5 Ora. Reggel 6% o6ratol, délutan 17%° 6raig

tartozkodnak gyermekek az épiletekben.

Az Ovodaban, bolcsédében dolgozd pedagogusok, kisgyermekneveldk, dajkak, bolcsédei
Kisegitok valtott miiszakban dolgoznak.

Az oOvodakat, bolcsddét reggel a munkarend szerint Ugyeletre beosztott dvodapedagogus,
kisgyermekneveld és a reggeli miiszakban dolgozé dajka, kisegité nyitja. A helyi
adottsagokbdl adododan reggel 6 és 7 dra kozott, valamint este 16 és 18 dra kdzott dsszevont —
ugyeletes csoportokban helyezzilk el a gyermekeket. A gyermekek érkezesenek és

tavozasanak maodjat a Hazirend szabalyozza.

Csoport 0sszevonas

A mindenkori nevelési oktatasi év térvenyes rendje szerinti iskolai 6szi, tavaszi sziinet idején,
alkalmazottak betegsége miatti tartosan tavollét, egyeb olyan esetben, amikor a gyermekek

létszama 10 6 ala csokken, a csoportok 25 f8ig 6sszevonhatdak.

Gyermekek elhelyezése mas csoportban

Pedagogus hianyzas esetén elsdsorban talmunka szervezesével sziikséges a gyermekek
feligyeletét és szakszerii fejlesztését megoldani. Ebben az esetben a gyermekek elhelyezése
az Ugyeletes csoportban torténik reggel 6% és 7% ora kozott, illetve délutan 16 6ra és 17%°
ora kozott. Bels6 munkaszervezés alapjan az 6voda barmely pedagogusa, kisgyermeknevel6je

atveheti a hianyzé pedagogus feladatait.
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Amennyiben a fenti modon nem lehetséges a felligyelet biztositasa, sziiksegessé valhat a
gyermekek mas csoportban vald elhelyezése. A csoport létszam ebben az esetben sem
haladhatja meg a térvény altal engedélyezett 25 fot.

Osszevont csoporttal mitkddiink nyari idészakban is junius 16. és augusztus 31. kozott. Julius
augusztus honapban az Ovodai tagintézmények egyike Uzemel és fogadja az Ugyeleti

iddszakban a gyermekeket. A Manovar Bolcsdde nyari idészakban egy honapig zarva van.

4.4 Az intézmény munkarendje

A koznevelésben az alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket, a munkavegzés
szabalyait, az 6vodapedagdgus jogait és kotelezettségeit a 2011.évi CXC térvény Nemzeti
Koznevelésrol - hatarozza meg.

A hatdlyos jogszabalyok szerint nevelok munkaideje napi nyolc oOra, mely a kotott
munkaidébdl, a nevel6-oktatd6 munkanak, valamint a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasahoz, valamint a felkésziiléshez sziikséges 1d6bol
all.

Az 6vodapedagdgus a napi munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra, illetve
a foglalkozas keretében valo nevelésre, oktatasra koteles forditani.

« Az intézmeny dolgozdinak kotott munkarendje

Alkalmazottak Munkaidé ora/hét Kotelezo ora/ hét
ovodavezetd 40 0
6vodapedagogusok 40 32
ovodavezetd helyettes 40 22
ovodavezetd helyettes 40 22
tagovoda vezetd 40 24
pedagdgiai asszisztens | 40 40
bolcsddei vezetd 40 35
kisgyermeknevel 6k 40 35
dajkak 40 40
takaritok 40 40
Ovodatitkar 40 40

Orakedvezményben részesiil a fentieken kiviil:
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+ a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

% és a Kozalkalmazotti Tanacs tagjai.

A pedagogusok kisgyermeknevel6k munkarendjét — az éves munkarendi beosztas szerint -
agy allitjuk 06ssze, hogy az intézmény teljes nyitvatartdsi idejében, az Ovodaban

dvodapedagdgus, bolcsédében kisgyermekneveld foglalkozzon a gyermekekkel.

4.5 A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje:

Az intézmény nyitvatartasa alatt felelés vezetének kell tartdzkodnia az intézményben. A
vezetok munkaidejilket egymashoz igazitva kotelesek meghatarozni. Az intézmény
nyitvatartasa alatt a vezet6k az alabbi rendben tartozkodnak az intézményben:
Intézményvezetd helyettes, tagintézmény vezetd, bolcsédei szakmai vezetdé - munkarend
szerint.

Intézményvezets, 7% — 15%-ig.

15% — 17%%-ig a munkarend szerint ez idében munkat végzd dévodapedagdgus az intézmény

mitkddésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval dsszefliggd tigyeket intézi.

4.6 A helyettesités rendje

Az Ovodavezet6t tavollétében és akadalyoztatasa esetén az &ltalanos dvodavezet6 helyettesek
teljes jogkdrrel helyettesitik az azonnal dontést igénylé tigyekben. Egy honapot meghaladd
tavollét esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetd jogkorre. Egyuttes
akadalyoztatasuk esetén az intézményvezetd helyettesi, a tagintézmény vezetdi feladatokat a
szakmai munkak6z0sség vezetd, az 6 akadalyoztatasa esetén a legmagasabb fizetési osztalyba
és ezen belll legmagasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagdgus jogosult a sziikséges és
halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsagédnak megovasaval

Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
A reggeli és délutani iigyeleti idében, a vezetd helyettesitésének ellatasaban kozremitkodnek a

munkarend szerint ez id6ben munkat végzé vezeté helyettesek, Ovodapedagogusok.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartoz6 6vodapedagdgus jogosult.
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A bolcséde szakmai vezetOjét akadalyoztatasa esetén az altala kijel6lt kisgyermekneveld
helyettesiti az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggd

azonnali dontést igényld tigyekben.

4.7 A dolgozok munkarendje

Az intezményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelel6
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden alkalmazott névre sz6l6 munkakori
leirdsban kapja meg. A munkakori leirasokat az intézmény vezetdje késziti el.

Az oOvodapedagogusok, kisgyermeknevelék és a pedagdgiai munkat segité alkalmazottak,
Ovodatitkér, pedagogiai asszisztensek, dajkak, bolcsodei kisegité dolgozdék munkarendjét az
6vodavezetd helyettesek, a tagovoda vezetdje és a bolcsdde szakmai vezetdje allapitjak meg,
egyeztetve az intézmény vezetdjével, az intézmény zavartalan miikodésének az érdekeit

figyelembe véve.

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kdtelezd orakbol és a neveldmunkaval
vagy a gyermekekkel a szakfeladatainak megfeleldé foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bol all. A kotelez6 orak szamat jogszabaly hatarozza meg.

A pedagogiai munkat segitd alkalmazottak heti munkaideje 40 6ra. Az Ovodatitkar egy
miiszakos rendben, az 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevelok dajkdk, bolcsédei kisegitok
délel6tt-délutdn, kétmiiszakos rendben dolgoznak. Az intézményegységek alkalmazottainak
napi munkabeosztasakor az intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat, tovabba az
aranyos munkavégzést kell figyelembe venni.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyikon megjelennitik.

4.8 Az alkalmazottak tdvolmaradasanak az igazolasa

Az alkalmazottnak a munkabdl valé tavolmaradasat a lehetd legkorabban, elézetesen
jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszerii
helyettesitésér6l. Az 6vodapedagogus, a kisgyermeknevel6 a munkabol valé rendkivdili
tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 Oraig
koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A tdppénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd

napjat kovet6 3. munkanapon le kell adni az Gvodatitkari irodaban.
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Az Ovodapedagogus, kisgyermekneveld szakszerli helyettesitése érdekében a csoportnaplot,

fejlédési naplot naprakészen vezetve a csoportszobakban kell tartani.

4.9 Az intézmény munkavegzessel kapcsolatos szabalyai

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
levé szabalyok és a munkaszerzédésben, vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik. A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossadggal végezni €s a hivatali titkokat megdrizni. Tovabba
nem kozolhet illetektelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezmeényekkel jarhat. A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozO szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak és a szakmai elvarasoknak megfeleléen
koteles vegezni.

A hatadlvos jogszabdlyvok alapjin az dvodapedagdgusok, kisgyermekneveldk munkaideje az

intézmény altal elrendelt kotelezd és nem kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol,
valamint a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt napi kotelezé Orék, foglalkozasok konkrét idejét a heti kotelezé ora, a havi
programok, illetve egyes Ovodai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és
id6tartama az intézményi dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok id6tartamanak ¢és idépontjanak meghatarozasa a nevelé-oktatdé munkaval
Osszefiiggd egyéb feladatok nem kizardlag az intézményben eclvégezhetd feladatok.
Ellatasakor az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld munkaidejének felhasznaldsarél maga
dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatéi utasitas Kivételével —
munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét (Ovodatitkar, dajkak,

bolcsddei kisegitok) a jogszabalyok betartdsdval az intézmény zavartalan miikodése
érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakoéri leirdsukat az dvodavezetd és a
bolcsddei szakmai vezetd kozosen készitik el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt

kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
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5 Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervezetek és

k6zOssegek

5.1 Az alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért ~munkavégzésiikkel —kapcsolatos
kotelességeiket es jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallasarol
szolo torvény szabalyozza. Tovabbi szabalyozast - a belsé sajatossagokat illetéen - az
intézményi kdzalkalmazotti szabalyzat tartalmaz.

Az intézmény alkalmazotti kozosségét a székhelyen, tagintézményekben foglalkoztatott

valamennyi kozalkalmazott alkotja. Ezen belil koz6sséget alkotnak

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet az vodavezetd jogosult 6sszehivni.

Kezdeményezési joggal a kozalkalmazotti tanacs elndke és a mindségfejlesztési team vezetdje
rendelkezik.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési és javaslattevo jogkore az Gvoda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

Alkalmazotti munkaértekezlet

Az intézmény vezetbje sziikség szerint, de eévente legalabb egy alkalommal alkalmazotti
értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az Ovoda, bolcséde valamennyi f6- és
részfoglalkozasu dolgozojat. Az értekezlet napirendjét az 6vodavezetd allitja Gssze.

Az ovodavezetd az értekezleten:

% beszamol az 6voda, bolcsdde eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
«» értékeli az 6voda, bolcséde programjanak, munkatervének teljesitését,
+«» értékeli az 6vodaban, bolcsédében dolgozok élet- és munkakdrilményeinek alakulasat,

% ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.
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Az ¢értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdok véleményliket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.

5.1.1 Kisgyermeknevelok kozossége
Elkiilonilt feladatuk alapjan a bolcsédei feladatokat ellatd szervezeti egységhez tartozo,
szabalyzatban meghatarozott, a szakmai teriiletet érintd kérdésekben véleményezési és

javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

5.1.2 Nevelomunkat Kkozvetleniil segitok, - pedagogiai asszisztensek, dajkak,
ovodatitkar egyéb Kisegité dolgozok:
Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiild és 6nalld jogositvanyokkal

nem rendelkezd kozdsséget alkotnak.

5.1.3 Onértékelési csoport
Onértékelési csoport tagjait az intézményvezetd jeldli ki, killéndsen fontos szempont a
csoporttagok felkésziiltsége, mindségfejlesztés iranti elkdtelezettsége (feladata az onértékelési

folyamat soran bevonando tovabbi pedagogusok felkészitése).

Az 0nértékelési csoport feladatai:

% Kiemelt szerep az 6nértékelés el6készitésében és megtervezésében, a pedagdgusok és
a partnerek tajékoztatasaban,

« Intézmeényi dokumentumok felulvizsgélata és intézményi Onértékelési program
elkészitése

% Kiils6 elvarasoknak megfelelden intézményi elvarasok megfogalmazasa.

«» Munkatarsak, sziilok tdjékoztatasa.

% 5 évre sz06l6 Intézményi Onértékelési Terv és éves Intézményi Onértékelési Terv

% elkészitése.

«» Az OH altal mukodtetett informatikai rendszer kezelése.

Onértékelési csoport (BECS) tajékoztatasi kotelezettséq:

Nevel6testiilet tajékoztatasa onértékelés céljardl, az onértékelés folyamatardl, a szikseges

eréforrasokrodl és az elvart eredményeirdl.
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Az egyes pedagogus tajékoztatasa oOnértékelés ilitemezésrdl, az értékelésben részt vevo
személyekrdl, azok feladatairol, az értékelés modszereirdl, eszkdzeirdl.

A sziil6k és egyéb érintett partnerek tajékoztatasa

5.1.4 Alkalmazotti érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egylittmiikodik az dvodai, bolcsédei dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme (Kdzalkalmazotti
Tanacs). A Kozalkalmazotti Tanacs az dvodaban, bolcsddében dolgozd kdzalkalmazottak
érdekképviseleti szervezete, az egyiittmiikddésre vonatkozo eldirasokat az intézményi

kdzalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az erdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybdl szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérél, a mikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok
idevonatkozd rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hianyaban megallapodast
kothet.

Az intézmeény mikodését segitd testiiletek, szervezetek és kozosségek iiléseirdl

jegyzokonyvet kell késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

5.2 A nevelotestiilet miikodésének a rendje

A nevel6testiilet — az Nkt. 70. 8 alapjan — a nevelési—oktatéasi intézmény pedagdgusainak
kdzOssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
hatarozathozé szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmeny valamennyi
pedagogus munkakort betoltdé munkavallaloja, valamint a neveld ¢€s oktatd munkat

kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

5.3 A nevelétestiilet feladatai és jogai:
A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a helyi nevelési program és bolcsédei szakmai program
elkészitése és maradéktalan megvalositasa, ezaltal magas szinvonalu neveldmunka végzése

A neveldtestiiletnek kizarolagos dontési jogkdre van

A helyi pedagogiai program elfogadasaban,
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A bolcsédei szakmai program elfogadasaban,

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend elfogadaséban,
A nevelési év munkatervének elfogadasaban,

Atfogo értékelések és beszamoldk elfogadéasaban,

Vezetdi beszamolok elfogadasaban,

Intézményvezetdi programok szakmai veleményezesében,
Nevel6testiilet képviseletében eljaroé pedagogus kivalasztasaban,

Nevelotestiileti hataskorbe tartozo feladatok €s jogok atruhazasaban.

A neveldtestiilet véleményezési jogkorrel bir

A nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az 6vodavezetd helyettesek és a tagintézmény vezetd, bolcsédei szakmai vezeté megbizasa,
illetve megbizas visszavondsa eldtt.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —

meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre.

Nevelési értekezlet

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott szamu
és témaju értekezletet tart.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Gssze abban az esetben, ha azt a vezetdség sziikségesnek tartja,
vagy a nevelbtestiiletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi. Ha a nevel6testiilet dontési,
véleményezési, illetve javaslattevé jogat az intézmény valamennyi dolgozdjat érintd

kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell Gsszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
nevel6testilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az 6vodavezet6

adhat felmentést.

A nevelési év rendes értekezletei az alabbiak:

Tanévnyito értekezlet
Oszi nevelési értekezlet
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Tavaszi nevelési értekezlet

Tanévzar6 neveldtestiileti értekezlet.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaliban — a jogszabalyokban meghatérozottak
kivetelével — nyilt szavazassal és egyszeri sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége
esetén az intézményvezetd szava dont.

A neveldtestiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét az dvodatitkar vezeti.

A neveldtestllet dontései hatarozati formaban az intézmény iktatott iratanyagéba kertilnek.

5.3.1 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo
rendelkezés

A nevelGtestiilet atruhazza a szakmai munkakozosségekre az egyes pedagdgusok kilon

megbizasainak elosztasa soran, illetve a koltsegvetésben szakmai celokra rendelkezésre allé

pénzeszkdzok felhasznalasanak megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat. A

munkak6zosség vezetbje évente irasban és szoban koteles beszamolni az atruhazott

hataskorben teljesitett tevékenységérol.

5.4 A szakmai munkakozosség miikodésének a rendje

Az Nkt. 71.8 szerint a szakmai munkak6zosseg részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak
részteriiletének magasabb szinvonali miivelése érdekében a pedagdgusok szakmai
munkako6zosséget mitkodtetnek az Gvodaban.

A munkakozossegek segitséget adnak az Ovoda pedagogusainak szakmai, mddszertani
kérdesekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok
munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok - vezeté mentor megbizasara. A munkak6z0sség —
az 6vodavezeté megbizasara — részt vesz az 6voda pedagogusainak és gyakornokainak belsé
értékeléseben. Az intézményben tobb szakmai munkakdzosség miikodik. Tagjaik sajat maguk
alakitjak ki miikodéstik szabdlyait. Sajat maguk javasoljak a munkakozosség vezetdjét, akit az
6vodavezetd biz meg hatdrozott iddre, legalabb egy nevelési évre, és amely megbizas
tobbszor is hosszabbithato.

A szakmai munkak6zosség éves munkaterv alapjan dolgozik. A munkakozosség vezetdjének

legalabb ¢évente, a nevelOtestiileti értekezleten beszamolédsi kotelezettsége van. A
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munkakdz0sség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra szOl, amely

tobbszor Gjra valaszthato, az igazgatd jogkare.

A szakmai munkakodzosséq feladatai:

+«+ amagas szinvonall munkavegzés erdekében fejleszti az adott terlilet mddszertanat,
% Osszegzi a mikodési teriiletével kapcsolatos tapasztalatokat,
% Vvégzi a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat,

R

» figyelemmel kiséri a miikodési teriiletére kiirt palyazati lehet6ségeket,

L)

*,

¥ Vezetd valasztaskor véleményezési jogkort gyakorol.

A munkak0z0sséq-vezetd feladata

% A munkak0zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik
rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés es a pedagogusok kozott.

+«» Nyomon kdveti a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmeét, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felé.

% A munkakdz0sség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérol.

% Osszeadllitja a munkakozosség munkatervét.

% Irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

A munkak0z6sséq-vezetd

+«» Javaslatot tesz a koltsegvetés szakmai elGiranyzatainak felhasznalasara.
% Allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a

munkakdz0sség tagjait.

5.5 A szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény szervezeti egységei kozott rendszeres a szakmai kapcsolattartas. A vezet6i
munkaterv, a szakmai munkaktzossegi terv a nevelGtestiilet Utemezett értekezletein, a
munkakdz0sségi megbeszéléseken valdsul meg.

NevelGtestiileti értekezleten részt vesznek a bolcsdde kisgyermekneveldi is.

A székhelyovoda és tagovoda nevel6testiilete a bolcsddei kisgyermeknevelok kdzossége
onalloan mitkédhet, hozhat dontést azokban az ligyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti
egységlket érintik.
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Az alkalmazotti k6z0sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 évodapedagdgusok,
valamint nevel6 oktatd6 munkat kozvetleniil segité pedagOgiai asszisztensek, dajkak,
bolcsddében a kisgyermekneveldk és a technikai személyzet egylittmikodését.
Azokban az ugyekben, amelyek kizarolag csak a székhely, vagy csak a tagovodat, vagy csak a
bolcs6dét érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.
A tagovoda értekezleteit a tagévoda vezetd az intézményvezetd eldzetes értesitése mellett

hivja 0ssze.

5.6 A tagovodakkal, bolesédével valo kapcesolattartas rendje, formaja

A tagdvoda vezetd, bolcsddei szakmai vezeto részt vesz a havonta rendszeresen tartott vezet6i
értekezleten, eseti megbeszéléseken, ezen alkalmakkal beszamol a tagintézményben, folyo
munkarol, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a tagintézményekben, intézményegységekben
foly6 munka kozvetlen iranyitasahoz szlkséges szakmai, és egyéb informéaciokat az
intézményvezetd soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja.

A tagovoda vezetd, bolcsédei szakmai vezeté a rendkivili eseményeket azonnal jelenti
telefonon, emailben.

Az intézményvezetét meg kell hivni a tagévodaban, bolcsédében tartott értekezletekre, ezen
kiviil ellenérzési terve alapjan, vagy sziikség szerint. Esetenként latogatja a tagovodat,
bolcsodét.

Az intézményvezetovel, a tagovoda vezetd ¢és a bolcsddevezetd rendszeresitett

megbeszéléseken kivil kdzvetlen telefon, és személyes kapcsolatban allnak egymassal.

A kapcsolattartas rendje:

A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kovetelmények

Az intézménynek a tagOvodaval és a bolesédével folyamatos, napi kapcsolatot kell
fenntartania.
A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetének és a tagintézmény vezetének és a bolcsédei

szakmai vezetonek is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
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Az intézményvezetd a kapcsolattartasndl koteles figyelembe venni:

% Az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a tagintézményt €s a
bolcséde szakmai egységét, illetve annak dolgozoit hatranyos megkilonboztetés nem
érheti,

% Az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézmény és a bolcsdde is megfeleld sulyt kapjon.

A tagintézmény és a bolcsdde vezetdi kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel
kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetd
felé.

A kapcsolattartas specialis teruletei:

Tagintézményi €s bolcsddei szintli értekezletek, iilések
A kapcsolattartds soran figyelembe kell venni, hogy a bolcsdde, mint 6nalldé szervezeti,

szakmai egyseég, illetve a tagintézmény dontésiikt6l fiiggéen

X/
°e

tagintézményi nevelOtestiileti értekezletet,

X/
°

tagintézményi sziildi szervezet értekezletet,
+» bolcsddei kisgyermekneveld ertekezletet,

+» bolcsddei sziildi érdekképviseleti forum értekezletet szervezhetnek.
A tagintézmény vezetd és a bolcs6de szakmai vezetd kOtelesek az intézményvezetot a
meghivoval értesiteni a tagintézményi, illetve bolcsddei szinten megtartando értekezletekrol,

ulésekrol.

A kapcsolattartas formai

+ személyes megbeszélés, tajékoztatas,

7
*

telefonos egyeztetés, jelzés,

X/
°e

email,

X/
°e

online tér (Google Meet, Microsoft Teams)

X3

% irashan beszamolg,

7
*

értekezlet,

X/
°e

a tagintézmény és a bolcsdde, vezetdi ellendrzése.
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6 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezés

6.1 Az dvoda hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai

% Ovoda helyi pedagogiai program,

+» Bolcs6dei szakmai program,

% Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

% Hazirend,

% Ovodai Integracios program.

+« Adatkezelesi szabalyzat,

% Iratkezelési szabalyzat.

A Helyi Program a Kormany altal elfogadott Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjahoz

kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Bélcsodei gondozds nevelés szakmai programja 6sszhangban a bolcsédei nevelés orszagos

alapprogramjaval, mely tartalmazza a 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasanak,

szakszerli gondozasanak szakmai kovetelményeit.

A Haézirend a gyermeki jogok és kotelességek érvényesilésének, gyakorlasanak, az 6vodai és
bolcs6édei élet - és munkarendjének szabdlyait rogziti. Az Ovodak hazirendjének
felulvizsgalatara a 2019. majusaban sor keriilt. A nevel6testiilet 2019. janius 17-én fogadta el.
A kozos elemeket tartalmazéd és egyedi szabalyokat rogzitdé 0j hazirendek hatalyba 1épése

2019. szeptember 1.

Ovodai Integracios program - minden pontja a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével az

Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil, figyelembe véve az egyenld banasmodrol és
az esélyegyenldség elomozditasardl szolo 2003. évi CXXV torvényt. Olyan rendszernek
tekinthetd, melynek elemeit a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek érdekében nagyobb
tudatossaggal és mérhetden is nagyobb eredményességgel szandékozunk a nevelési folyamat

fokuszaba allitani.
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SZMSZ az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok, kisgyermeknevel6k

kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantélasa.

Iratkezelési és adatvédelmi tarqyu szabalyzatok:

% az Iratkezelési Szabalyzat.
+« Adatvédelmi Szabalyzat.
+« az Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat.

% az intézmény tulajdonéban all6 eszkdzok hasznélatara vonatkozo szabalyzat.

Az intézményeqységek egyes teriileteire vonatkozo tovabbi belsd szabdlyzatok:

% Az alkalmazottak munkakori leirasai

7
*

Gyakornoki szabalyzat

X/
°e

Belso ellenérzési szabalyzat

X/
°e

Leltarozasi szabalyzat

X3

% Selejtezesi szabalyzat

7
*

Munkavédelmi szabalyzat

X/
°

Thzvédelmi utasitas, és tlizriado-terv

X/
L X4

Bolcsddei Felvételi Szabalyzat

Az intézmény egyes koOz0Osségébdl szervezddd testiiletek (szervezetek) mukodését
meghatarozé 6nallo szabalyzatok:

% Sziil6i szervezet szervezeti €s miikddési szabalyzata

+ Kozalkalmazotti szabalyzat
Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdeklédd szdmara hozzaférheték az
Ovodatitkari, az intézmeényvezetdi, bolcsédei szakmai vezet6i irodakban, illetve az intézmény
honlapjan elhelyezve. Az érdeklédoknek az intézmény vezetGje, vagy az altala megbizott
szemely ad felvilagositast, tajékoztatast. A nyilvanossagrol, a nyilvanos dokumentumok
hozzaférhet6ségérél és a dokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatds rendjérél az ovodak
mindkét épuletében, a bolcs6dében hirdetményt kell jol 1athatd helyre kifliggeszteni.

Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekléddk az intézménybdl nem vihetik ki.
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A hazirendet a sziilék minden tagintézményben a nevelési év els6 sziil6i értekezletén
ismerhetik meg.

Az alapdokumentumok megvaltoztatdsdnak modjat a dokumentumok végén taldlhato
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasarol az

intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket aktualisan 6sszehivott értekezleten.

6.2 Az 6voda belso szakmai és taniigyi dokumentumainak a hasznalata

Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani. Az alapvetdé dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbdl €és a belsod
ellendrzési tervbol éplletenként koteles az intézmény vezetdje legalabb egy példanyt

biztositani a nevelési év kezdésekor.

6.3 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok Kkezelési
rendje

Az oktatési &gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet elbirasainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

¢ az intézmeénytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

+» az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
% agyermek, tanul6 jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

% az oktdber 1.-i pedagogus és tanuloi létszam statisztikai adatai.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeny pecsetjével es az

intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban az intézményi irattarban taroljuk.

Az egyéb elektronikusan megkulldott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A KIR rendszerben a hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeto altal
felhatalmazott személyek a ,,mesterjelszd” kezeld rendszerben kiosztott jogosultsag alapjan az

ovodatitkar és az intézményvezetod, a helyettesek férhetnek hozza.
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7 Kapcsolattartas rendje

7.1 A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziilék az 6vodakban Az Nkt.- ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitése
érdekében intézményegység szintli (kiilon az 6vodaban és a bolcsédében) munkakdzosséget
hoznak létre.

Az 6vodavezetd és az 6vodai-bolesddei Sziiléi munkakozdsség képviseldje sziikség szerint, de
legfeljebb évenként tart értekezletet, ahol az 6vodavezetd tajékoztatdst ad az intézmény

munkajarol.

A sziil6i munkakozosség képviseldjét a nevelGtestiileti értekezletnek azon napirendi
pontjainak a targyaldsara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell hivni. A
Sziil6i Munkako6zosség képviseldje targyaldsi jogkorrel vesz részt az értekezleten. (A
gyermekek nagyobb csoportja a mindenkori felvett gyermeklétszam 70%-a.)

Sziilok kozossége:

Korcsoportonkent 2-2 valasztmanyi tag alkotja az SZM - t.

A sziiloi munkakozosség, dont:

+ sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
% hataskorei gyakorlasarol,

% tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziiloi munkakozosség véleményezési jogot gyakorol:

% az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban megfogalmazott kérdésekben,
% a Hazirend elfogadasakor,
+« az intézmeényi munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében,

+» asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben.

Az SZM viélasztmany vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely Ugyekben jogszabaly véleményezési jogot biztosit. Az
Ovodavezet6 az irasos elGterjesztést a dontést megel6z6 15 nappal korabban adja at a sziil6i

szervezet vezetdjének.
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7.1.1 A sziilok szébeli tajékoztatasa
Az intézmény Az Nkt.- nek megfeleléen a gyermekekrél a nevelési év soran folyamatos
szObeli tajékoztatdst ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasanak
modja a szil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.
Sziil6i értekezletek rendje:

% 0Osszevont szll6i értekezlet az 0j gyermekek sziilei részére,

% nevelési évet nyitd 6szi Szuloi értekezlet,

s felévi téli sziiloi értekezlet.
Rendkivili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az Ovodapedagdgus,
kisgyermekneveld ¢és a sziildi szervezet képviselje a gyermekkozosségben felmeriild
problémék megoldéséra.

Fogadoorak rendje: Az dvoda Hazirendjében szabalyozott.

7.1.2 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A csoportok sajat online zart csoporttal, folyoséi hirdet6 tablaval rendelkeznek, melyeken
tajékoztatjak a sziiléket az ovodapedagogus, kisgyermekneveld, intézmenyvezetd, logopédus,
gyogypedagogus, pszichologus, fejlesztopedagogus és gyermekvédelmi felelds személyérdl és
fogadoorajarél. Ezen kivil ez az online tér, csoport hirdeté tabla szolgal az aktudlis
informaciok kozlésére is.

A bejéaratnal elhelyezett kdzponti tizend falon, az intézmény honlapjan Facebookon, mindenki
szamara érdekes és aktualis ismeretterjesztd informaciokat, programokat tesziink kdzzé. Az
ovodas gyermek fejlodésérdl folyamatos a sziil6i tajékoztatas, irasban évente két alkalommal.
A bolcsédés gyermekrol a csaladi, flizetben, fejlddési naploban, negyedévente tajékoztatjuk a

szulot.

A sziilok és a kisgyermeknevelok kozott a nevelesi feladatok osszehangolasara lehetoség nyilik

az alabbi esetekben:

++ csaladlatogatas,

+«» csaladi fiizet,

% személyes beszélgetések,
% sziil6i értekezletek soran,

% sziilécsoportos beszélgetések,
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+« gyermekvédelmi intézkedéseken keresztil,

% nyilt napok — jatszo délel6ttok,

% nyilvanos Ginnepélyek.

«+ 0Osszevont és csoport sziiloi értekezletek,

«» sziil6i fogado orék,

% intézményi rendezvények,

% afaliujsagra, intézményi honlapra kifliggesztett informéciokon keresztil,

« asziilok képviseldjének részvétele a nevelési értekezleteken,

7.2 Az intézmeny kiilsé kapcsolatainak szabalyozasa

Az intézmény feladatainak elveégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasahoz rendszeresen
tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel. Az intézmény képviselete az intézményvezetd
jogkore es feladata. A bolcséde szakmai vezetGje, a tagovoda vezetdje a feladatmegosztas
szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel. A kapcsolattartok rendszeresen beszamolnak a
vezetonek a nevelOtestiilet elott.

A kozvetlen partnerekkel vezetdi szinten az intézményvezetd gondozza a kapcsolatot. A kiilsd
kapcsolattartas részletes szabalyozasa: a partnerek azonositasa, igényeik felmérése, a
kapcsolattartds formaja €s moddja az intézményi szervezeti miikodési szabalyzatban,
mindségiranyitasi programban és a helyi pedagdgiai - szakmai programban leirt szabalyok
szerint torténik, beleértve a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint az dvodak és bolcséde

egészségugyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

7.2.1 Kapcsolattartas formaja és modja

Csaladok

A sziil6k betekintést nyerhetnek az dvoda és a bolcséde munkajaba. Ennek szinterei a sziilés
beszoktatds, csaladlatogatds, nyilt napok, fogadoorak, sziil6i értekezletek, sziiléi
munkakdzosség, munkadélutanok, kézos kirandulasok, rendezvények, (nnepségek, csaladi
napok szervezese, tajékoztatas a gyermek fejlettségi allapotarol.

Altalanos iskola

Mindkét intézmény jellege a nevelés fogalmabdl fakad. Ezért fontos, hogy az atmenet
6vodabol iskoldba zokkend mentes legyen, igy a kapcsolattartast is egyre szorosabba kell
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tenni. Ennek formai az iskola-, dvodalatogatas, helyszini tapasztalatcserék, tajekoztatds a
tanitok felé az iskolaba mend gyermekekrol.

Az iskolai és 6vodai szakmai team folyamatos munkakapcsolata, gyermekvédelmi feladatokat
ellatd  6vodapedagogusok, elsé osztalyban tanitok, o&vodapedagdgusok —szorosabb
egylittmikodése.

Az iskolara val6 alkalmassag megallapitasahoz kézdsen egységes mérési rendszer (DIFER)

alkalmazasa.

Fenntarto
Az intézmény vezetdje és az donkormanyzat vezetése kdzott mindenkor sziikséges a naprakész
informaciok cseréje személyes megbeszélések, irasos beszdmoldk formajaban. Fontos a

pénzigyi iroda vezetdjével valo szoros egyiittmiikodés.
A gyermekvédelmi feladatok megoldasa érdekében szintén a napi munkakapcsolatban
vagyunk a gyamiigyi vezetével. A hivatal tobbi dolgozdjaval kapcsolatunk eseti,

alkalomszerd.

Kozmuivelodeési intézmeények

Az Egressy Gabor Szabadidé Kozponttal dllandd a kapcsolatunk. Rendszeresen latogatjuk az
o6vodas gyermekek részére szervezett programokat, Részt vesziink a jovében is az OKN
napokon. A gyermekek miisorain keresztiil egyfajta betekintést nyer az 6voda pedagdgiai
munkajaba a varos lakossaga. Az intézményvezet6vel toreksziink a jo munkakapcsolat
kiépitésére. A Falu Tamas Konyvtarral, T4jhdzzal alkalomszeri a kapcsolatunk
(nagycsoportosok ismerkedése a konyvtarral, kézmiives foglalkozasok a helyszinen,

kiallitasok latogatasa).
Helyi Ujséqg
Az intézményi rendezvényeinkrél, egy-egy nevelési, pedagogiai kérdéskort érinté téméaban

tajékoztatjuk a lakossagot.

Torténelmi egyhézak
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A torténelmi egyhazakkal a kapcsolattartasunk az ovodai hitoktatason keresztil, az dvodas

gyermekek egyhazi rendezvényen val6 szereplésével valdsul meg.

Gyermekorvos és a védéndi halozat

A gyermekek sziirése, iskolaérettségi vizsgalat, latas-, és hallasvizsgalata.

Csalddsegito és Gyermekjoleti Szolgdlat

Eseti megbeszélések, feladatok megoldasa a halmozottan hatranyos helyzetii, veszélyeztetett

helyzetben 1év6 gyermekek problémainak kezelése.

Intézményiink, ,,Az Ocsai Ovodasokért” Alapitvany egyiittmiikodésére és tamogatd

segitségére is szamit.

Gyali Pedagogiai Szakszolgalat

Az iskolaérettségi vizsgalatokat, gyermekek diagnosztizalasat végzik. A tanulasi részképesség
hidnnyal, magatartaszavarral kiizd6 gyermekek egyéni fejlesztésébe is bekapcsolodnak
rendkivili esetekben. Utazo fejlesztépedagdgussal tamogatjak az intézmény munkajat. A jo
egyiittmiikodésnek koszonhetben a nevelési év kezdetén tobb alkalommal helyben végzik a

vizsgéalatokat.

8 A gyermek tgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl az ovodavezetd, tagintézmény-vezeté bolcsédei szakmai
vezetd beérkezéseig az ligyeletet dvodapedagogus, kisgyermekneveld latja el.

A gyermekek napirendjét a csoportnaplokban kell rdgziteni, amely nevelési évenként ket
alkalommal készil: az O6szi-téli-tavaszi, valamint nyari idészakra. A  bolcsddei
csoportnapléban harom alkalommal készdl.

Az dvodaban a heti rend — a pedagogiai program és a helyi sajatossagok figyelembevetelével,
csoportonként készdil.

Az 6vodas gyermekek fejlesztését jol tiikroz6 folyamatos megfigyelések vezetése kotelezo,
amelynek régzitése a csoportnapléban és mérés-értekelési lapokra torténik (fejlédési naplo).
A bolcsédében a gyermekek fejlodését az tizend flizetben heti, havi rendszeresseggel kell

vezetni.
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Az iskolakésziiltség megallapitdsdhoz kimeneti mérés végzése, (DIFER) kotelez6 minden
iskolaba mené gyermek esetében. Szilkséges folyamatosan vezetni az 6vodaskord gyermekek
fejlettségének megallapitasahoz 6sszeallitott fejlédési naplot is.

Az dvodapedagogusok a csoportokban heti valtassal dolgoznak.

Az o6vodaban harom havi ciklusokban nevelési tervet, heti Utemtervet kell késziteni a helyi
Pedagdgiai Programunk alapjan. A foglalkozasok idépontjait kotott, illetve kotetlen,
parhuzamos tevékenységi formaban a csoportokban dolgoz6 6vodapedagdgusok hatarozzak
meg, melyet a csoportnaplokban régzitenek.

A Dbolcsédei  csoportokban a  kisgyermeknevelok kotetlen formaban a nap barmely
idszakaban kezdeményeznek mese, vers, mondoka, ének - énekes jatékok, mozgés, rajzolés,
festés, gyurmazas, ragasztas tevékenysegeket akar egy-egy gyermekkel vagy tébb gyermekkel

egydtt.

8.1 A gyermekek 6vodai felvétele

Az 6vodaba a gyermekek el6jegyzés / beiratkozas alapjan keriilnek. A fenntartdé az dvodai
beiratkozas idejérdl, az err6l vald dontés és a jogorvoslat benyujtasanak hatdrid6jérol
kdzleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a helyben szokasos modon, a beiratkozas elsd
hatarnapjat megel6zéen legalabb harminc nappal.

A gyermekek eldjegyzése minden évben, aprilisban torténik. Az 6vodai el6jegyzések helyét,
idejét és modjat 30 nappal az elGjegyzés eldtt az intézmény nyilvanossagra hozza az
intézmény honlapjan, helyi sajtoban, intézményi hirdet6tablan. A beiratkozas, torténhet
szemelyes jelenléttel, valamint online formaban, az intézmény honlapjan. 2015. szeptember 1-
jétol minden harmadik életévét augusztus 31-ig betolté gyermek koteles legalabb négy oraban
Ovodai nevelésben részt venni. Valamennyi jelentkez6 adatait, Az 6vodai beiratkozaskor be
kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek neveére kiallitott személyi
azonositot és lakcimet igazold hatésagi igazolvanyt, tovabba a sziild személyi azonositd és
lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyat és a gyermek TAJ kartyajat.

A gyermekek 6vodaba jarasanak megkezdése eldtt az dvodapedagdgusok csaladlatogatason
ismerkedhetnek meg a gyermekkel és a sziilokkel. A gyermekek oOvodaba jarasa
beszoktatasukkal kezdddik, melynek moddja a csoportvezetd ovodapedagdgus és a sziilok
megbeszélése alapjan torténik a gyermekek fejlettségének és  érdekeinek a
figyelembevételével.
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Az 6vodai felvétel, atvétel egész évben folyamatos. Az Gjonnan felvett gyermek attol a naptol
kezdhet 6vodaba jarni, amikor bet6ltdtte a harmadik életévét, vagy - ha idésebb korban kezdi
az Ovodat, masik Ovodabol érkezik - a nevelési év kezdd napjatol, szeptember 1-t6l.
Férohelyek figyelembevétele mellet felvehetd az a 2. 5 éves gyermek is aki tudja iranyitani
sziikségleteit (szobatiszta), 6nalléan étkezik, kommunikal. Az dvodalatogatas megkezdéséhez
minden esetben orvosi igazolas sziikséges.

Az ovoda az Gjonnan bekoltozé gyermekeket év kozben folyamatosan felveszi/atveszi. Az
Ovoda, mint neveld intézmény, a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettseg kezdetéig

biztositja a gyermekek nevelését. A felvételrdl és atvételrél az ovodavezetd dont.

Amennyiben az Ovodaba jelentkezd gyermekek szdma meghaladja a torvény szerint
felvehetok létszamat, az intézmény fenntartoja felvételi bizottsdgot hoz létre, amely dont a

gyermekek felvételérol.

Az elbiralas alapjan tortént felvételekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

8.2 A gyermekek bolcsédei felvétele

A Manovar Bolcs6débe a gyermek 1 éves koratol 3 éves koranak betoltéséig vehetd fel,
illetve annak az évnek a december 31. napjaig vehet6 fel, amelyben bet6lti a 3. életévét. Ha a
gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjdn nem érett az
Ovodai nevelésre, és az Ovodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolcsédében

gondozhato a negyedik évének betbltését kovetd augusztus 31.-ig.

A gyermekek napkodzbeni ellatdsaként az életkornak megfelelé nappali feliigyeletet,
gondozast, nevelést, foglalkoztatast és etkeztetest kell megszervezni azon gyermekek
szamara, akiknek sziilei, torvényes képviseldi munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozasi
dij, a gyermekgondozast segitd ellatas és a gyermeknevelési tamogatas folyositasa melletti
munkavégzést is -, munkaerd-piaci részvételt eldsegité programban, képzésben valo
részvételiik, nappali rendszer(i iskolai oktatasban, a nappali oktatds munkarendje szerint
szervezett felndttoktatasban, felsdoktatasi intézményben nappali képzésben valod részvételiik,

betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrél nem tudnak gondoskodni.
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A bolcsddei felvételre valo jelentkezés minden évben az 6vodai beiratassal azonos idépontban

torténik. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsag dont. Az elutasitott gyermek,
varakozo listara keriil. Evkozben torténé jelentkezés esetén féréhelyhianyaban, a varakozo

listanak megfeleléen kerll felvételre a gyermek.

9 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének a rendje

9.1 A belsé ellenérzés elvei és altalanos szabalyai

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység, €s a
bolcsddében folyd szakmai tevékenység hatékonysdganak mérese. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és pedagdgusainak,
kisgyermeknevel6inek munkakori leirasa, valamint az Ovoddban a tanfelligyelet, mint
pedagogiai — szakmai, iranyitasi és ellenérzési modell teremti meg.

A belsé ellendrzés kiterjed az 6voda és bolcséde mikodésének minden teriiletére.

Az ellendrzés évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik. Az ellendrzés
tervét az ovodavezet6 helyettesek, a bolcsddei szakmai vezetd, a tagévoda vezetd, a szakmai
munkakozdsségi vezetd, a kiils6 értékelést végzd, szakmai ellenérzés javaslatai alapjan az

intézményvezetd késziti el, amely része az éves munkatervnek.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal, kisgyermeknevelékkel egyenileg, szlikség
szerint a nevelGtestiilettel, a szakmai munkakdzosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithato
tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a nevelGtestiileti értekezleten. A nevelési
évet zaro értekezleten kell a pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetéleg az
ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait értékelni. Megallapitva az esetleges hianyossagokat,

megszuntetésiikhdz szlikséges intézkedési tervet kell késziteni.

9.1.1 A nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak:

7
L X4

a tanfeltgyeleti ellendrzés — kiils6 szakértok
% az intézmény vezetdje,

% az ovodavezeto helyettesek,

% a bolcsbédei szakmai vezetd,

% atagovoda vezeto,

¢ a szakmai munkak6zdsség vezeto.
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A tanfelligyelet, az intézményvezet6, az altalanos 6vodavezet6-helyettesek és a tagévoda-
vezetd szUkség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet.
Az intézményvezetd kozvetleniil ellendrzi a neveldémunka belsé ellendrzésére jogosultak

munkajat.

9.1.2 Az ellen6rzés modszerei

« Tematikus, ¢és visszatérd csoportlatogatasok, elére meghatarozott megfigyelési
szempontok alapjan,

% gyermeki tevékenységek megfigyelése,

% dokumentumelemzés,

% beszamoltatasok szoban és irasban,

+¢+ irdsos dokumentumok, gyermekmunkak vizsgalata.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

9.1.3 Rendkivili ellenérzést kezdeményezhet:

R/

% az intézmény vezetdje,

7
*

az ovodavezetd helyettesek,

X/
L X4

a bolcsddei szakmai vezeto,

X/
L X4

a tagovoda vezeto,

X3

% a szakmai munkak6zosség vezeto.

A nevelési év soran az intézményvezeté az O6vodapedagégust, a kisgyermeknevel6t és az

alkalmazottat ellenérzi, értékeli legalabb egy alkalommal.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal, ill. alkalmazottal ismertetni kell az
érintett szervezeti egység vezetdjének jelenlétében, aki arra irasban észrevételt tehet.
Az ellenbrzés tapasztalatairOl irasos feljegyzés, jegyzokonyv késziil, melyet az ellendrzott

szemely az ismertetés utan alairasaval ellat.
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Az intézményi 6nértékelés

Az intézményi atfogd Onértékelés célja, - pedagdgusra, vezetére, valamint intézményre

vonatkoz6 intézményi elvarasok megfogalmazasa. A kiemelked6 és a fejlesztendo teriiletekre

épitve fejlesztések tervezése. A fejlesztés feladatai intézkedési tervben régzitve majd éves

lebontasban munkatervben régzités, megvalosités.

Pedagdqgus dnértékelés 9 kompetencia terilete:

R/
A X4

Pedagogiai modszertani felkésziiltség,

Pedagogiai folyamatok, tevékenysegek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodo
onreflexiok.

A tanulas tamogatasa.

A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmaod érvényesilése.

A gyermek csoportok, kbzosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés.
Pedagogiai folyamatok ¢és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése.

A kornyezeti nevelésben mutatott jartassdg, a fenntarthatdsag értékrendjének hiteles
képviselete ¢és a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitiidok atadasanak modja.
Kommunikacio és szakmai egylittmiikodés, problémamegoldas.

Elkotelezettség ¢és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért.

Intézményvezetdi Onértékelés 5 terilete:

Pedagogiai folyamatok stratégiai vezetés iranyitasa.

Az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése es operativ
iranyitasa.

A foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Az intézmeny stratégiai vezetese és operativ iranyitasa.

A vezetd1 kompetencidk fejlesztése.

Intézményi Onértékelés 7 terilete:

K/
£ %4
K/
£ %4
R/
A X4

R/
A X4

Pedagogiai folyamatok
Személyiség-és kozosségfejlesztés
Pedagdgiai munkaval 6sszefiiggd eredmények

bels6 kapcsolatok egyiittmitkddés, kommunikacid
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*» az intézmény kiils6é kapcsolatai

% apedagdgiai miikddés feltételei, valamint

% az intézménytipusra vonatkoz6 nevelési, nevelési-oktatasi iranyelvet megallapit6
A nevelési oktatdsi intézményvezetd munkajat a nevel6testiilet és a sziil6k kozossége a
vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében anonim kérdbives felmérés alapjan
értékeli (20/2012. EMMI 153.8).
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd munkajanak ellenérzése és

értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

10 Unnepek, megemlékezések rendje

Az intézmény hagyomanyainak az 4polésa, azok fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti kozosség minden tagjanak kotelessége.

Alapelv, hogy az intézményi tnnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak. Minden ovodai, bolcsédei dolgozonak kotelessége az Unnepi
késziilédésben és az (nneplésen részt venni. Az intézményben az Unnepélyek,
megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva kertil
meghatdrozasra. Az lnnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és felelésoket a nevelGtestilet az éves munkatervében

tagintézményenkeént hatarozza meg.

10.1 Minden tagintézményre jellemz6 iinnep
+« Mikulés tinnepség,
+«» Karacsonyi unnepély,
% Adventi kézmiives foglalkozas, jatszohaz sziilokkel,
% Farsang csoportonkeént,
+« Marcius 15.-i megemlékezés,
< Husvéti késziilodés jatszohaz, kézmiives foglakozas sziilokkel egyiitt,
% Husvét,
< Nemzeti Osszetartozas Napija,
% Evzaré miisorok - nagycsoportosok blcstztatéasa,
< Bolcsddébol ovodaba mend gyermekek bucsuztatasa,

% Csaladi gyermeknap,
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+» Csaladi egészségnap,

% A természet Uinnepei (jeles napok).

10.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi alkalmazottjanak a feladata és kotelessége. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének

megorzése, illetve novelése.

Ujabb hagyomany teremtés tekintetében minden alkalmazottnak lehetésége van javaslattal
¢lni, melyet személyesen jelezhet az dvodavezetd felé. A javaslatot az dvodavezetd terjeszti
eld, elfogadasarol az alkalmazotti kozosség dont. Amennyiben a sziiloket is érinti a javaslat,

ugy a sziildi szervezet élhet véleményezési jogaval.

11 Az ovodai, bolcsodei létesitmények és helyiségek belso

helyiségek bels6 hasznalati rendje

11.1 Altalanos szabalyok

Az o6voda és bolcsdde létesitményeit és helyiségeit rendeltetés szerint az intézmény
nyitvatartasi idejében lehet hasznalni. A szokasostol eltérd nyitvatartasra, illetve az intézmény
egyeéb célra torténd haszndlatara a fenntartd jovahagyasa mellett az intézményvezetd adhat
engedélyt.

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az 6vodaval, bolcsédével jogviszonyban nem allok
az oOvodatitkarnak, gyeletes dajkanak jelentik be, hogy milyen ceéllal jelentek meg az
intezményben. A latogatdt az ovodatitkar, vagy az ligyeletes dajka az intézményvezetonek,
tagintézmény-vezetének, jelenti be.

A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi latogatds az intézményvezetdvel vald eldzetes
egyeztetés szerint torténhet.

Az dvodai csoport latogatasa az intézményvezeté engedélyével tdrténhet.

A biztonsagi eldirasok betartasa minden latogat6 szamara kotelezo.

Az intézmény teljes teriletén, az épliletekben és az udvarokon tartdézkodok kotelesek:

% az intézmény tulajdonéat dvni és védeni,
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X3

» az intézmeény rendjét és tisztasagat megorizni,

L)

X/
°e

a berendezéseket rendeltetésnek megfeleléen hasznlni,
%+ az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
¢ atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

+« amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget és az intézmeny vezet6jét. A

rendérség megérkezéséig az épuletbe senki sem mehet be.

11.1.1 Az épuletek hasznéalati rendje

Az épiilet fébejarata mellett cimtablat, a csoportszobadkban a Magyarorszag cimerét kell
elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletekre zaszlot kell kitizni.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi iddben akkor €s oly moédon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a nevel6 tevékenységet és az intézmény egyeb feladatainak
az ellatasat.

Az dvoda, bolcséde épuletek nyitasat és zarasat a dajkak, bolcsédei dajkak végzik a

munkakori leirasukban részletezett szabalyok szerint.

Aki zarja az épuletet, kdzeles ellendrizni az alabbiakat:

X/
°e

a kozlekedési utak szabadon hagyéasat,
% az elektromos berendezések (kavéfozo, vasalo stb.) kikapesolt allapotat,

+« anyilaszarok zart allapotat,

L)

% az épiilet nyitasakor, zarasakor a kozponti riasztdo mitkodését, a tiizjelz6t az Gvodakban

% atlizolto-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkdzelithetdségét.
Az eplilet zarasakor a védelmi rendszert mindig koteles aktivalni a technikai szemelyzet!
11.2 Az intézmény helyiségeinek a hasznélatara vonatkoz6 szabalyok
A gyermekek az 6voda bolcs6de helyiségeit és 1étesitményeit és berendezéseit csak felnétt

felugyelete mellett hasznalhatjak. Az Ovoda, bolcséde Uresen allo helyiségeit zarva kell

tartani.

55



Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda és Manévar Bolcséde

Szervezeti Miikodési Szabalyzata

Az intezmény helységeiben elhelyezett berendezési targyakat, felszereleseket és olyan
eszkozoket, amely a helység leltdrdban szerepel, csak a terem felelésének (szertaros,
Ovodapedagdgus, kisgyermekneveld, dajka) beleegyezésével lehet kivinni.

Az egyes csoportszobak miikdodési idejét az éves munkaterv hatarozza meg. A
csoportszobdkban a gyermekek csak Ovodapedagdgusi, kisgyermekneveldi pedagogiai
asszisztensi, dajkai, fellgyelettel tartozkodhatnak. 6vodapedagogust, Kisgyermeknevel6t a
csoportszobdbol  kihivni  csak akkor lehet, amikor maé&sik Ovodapedagogussal,

kisgyermekneveldvel maradnak a gyermekek.

A szertarban elhelyezett szakmai és fejleszteszkozok, tovabbd kdnyvek rendjéért minden
o6vodapedagogus, kisgyermekneveld felelOs.

Utcai cipdvel a csoportszobakba és a mosdokba belépni tilos. A sziilok gyermekeikkel a
folyosokon elhelyezett 6ltézébe johetnek be, az dvoda, bolcséde egyéb helyiségeit nem
hasznalhatjak.

A sziilok el6re kihirdetett napokon, - a nyilt 6vodai, bolcsédei napok keretében - l1atogathatjak

a csoportszobakat a délelotti tevékenységek idején.

A kisér6k a gyermeket Ovodapedagdgusnak, kisgyermeknevelonek kell atadjak, illetve
Ovodapedagogus, kisgyermekneveld tudtaval vihetik el. A sziil6kre vonatkozo intézményi
szabalyokat az évodai- bolcsédei hazirend tartalmazza.

Az intézmény terlletén az épiletek bejarattol szamitott 6t méteren belul tilos a dohanyzas.

11.3 Az udvarok hasznalati rendje
Az Ovoddk wudvaran a gyermekek csak Ovodapedagégusi, a bolcsdde udvaran
kisgyermeknevel6i feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1év6 jatékokat, Iétesitményeket csak a

felugyeletikkel hasznalhatjak.

11.4 Az é6vodaba, bolesédébe belépés és tartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az 6vodaval
Az intezmény nem nevelési céll helyiségeibe, csak az intézményvezetd engedélyével

karbantartasi, hibaelharitasi munkalatok végzésére Iéphet be az intézménnyel jogviszonyban
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nem all6 személy. Az 6vodai, és boles6dei csoportok és foglalkozasok latogatasat mas

személyek részére az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd, engedélyezi.

Eqyéb tudnivaldk

Az Ovodak bolcs6dék helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a
gyermekek tavollétében a telepiilés polgarmesterének, jegyzdjének engedélyével lehet.

A nevelési-oktatasi intézmeény helyiségeiben part vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet
nem miikodhet.

Az dvodak bolcsédék helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevo csak a megallapodas szerinti
idében ¢és helységben tartozkodhat az épiiletben. Az Ovodak éplletébe érkezé idegenek
belépését a folyoson tartézkodd dajka fogadja, az dvodatitkari iroda elé kiséri és gondoskodik
arrol, hogy a megfeleld célszemély minél elébb rendelkezésére alljon. Tavozasakor a kapuig
kiséri. Az 6vodaba, bolcsddébe belépd idegent egyediil hagyni nem szabad.

Idegenek az Ovoda, bolcsdde teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felelés vezeté arra

engedélyt ad.

Intézmény altal alapitott - ,,K6z0sségért™ dij - Kivald pedagogia munkaért és gyermekekért

végzett munkaban kiemelt szerep

Kritériumok:
% szakmai feladatok, kovetelmények, nevelési gyakorlat kiemelked6 szinvonala

teljesitése a mindennapokban,

7
*

a szakmai munkakdzossegben valo aktiv, alkotd részvétel,

X/
°e

bemutat6 foglalkozasok, el6adasok tartasa,

X/
°

a gyermekek szabadidGs tevékenységének szervezése, lebonyolitdsa sajat csoporton

kival,

7
*

délutani tehetséggondozdé foglalkozasok,

X/
°

sporttevékenység,

X/
°e

az Ovodai jeles napok, unnepélyek megszervezésében, kivitelezésében vald aktiv
kozremiikodés,
< kiemelkedd kozosség teremtd tevékenység sziilokkel, nevel6testiilettel, alkalmazotti

korrel vald példamutato egyiittmiikodés,
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«+ csoportszoban kiviili  kozos helyiségek esztétikus, szinvonalas dekoralasanak
szervezése, Kivitelezése, az Ovoda arculatjanak mindségi kialakitasaban végzett
tevékenység,

% az 6voda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betoltott kiemelkedd szerep,

« intézményunk magas szinvonali képviselete a varosi rendezvényeken, és a helyi
Ujsagban publikalas,

% intézménylnk, illetve alapitvanyunk bevételeinek gyarapitasaban valo aktiv részvétel.

«» palyazat irés,

¢+ maés bevételi forrasok kutatésa,

% példamutaté munkafegyelem,

% az Ovodai innovaci6 elbsegitése szakmai, targyi feltételeinek javitaséért végzett
munka,

« az intézmény érdekeinek megfeleld felséfoka tanulmanyok folytatasa, sikeres
befejezése,

% tovabbképzéseken, moddszertani rendezvényeken, szakmai konzulticiékon vald
részvétel, eredmenyeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonall és hatékony

intézményi hasznositasa.

12 Ovo6-védé rendelkezések

12.1 A rendszeres egészségugyi feligyelet és ellatas rendje

Az ovoda, bolcsdde egészségvédelmi szabalyai

Az Intézmény miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat éltal
meghatarozott normékat valamennyi épuletben, telephelyen szigorian be Kkell tartani.
(fertdtlenités, takaritas, mosogatas stb.).

Az dvodaban, bolcs6dében megbetegedd, lazas gyermeket a szililonek az értesitéstdl szamitott
legrévidebb id6n beliil haza kell vinnie.

Az ovodapedagogusnak kisgyermekneveldnek, addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat, bolesédét teljes gydgyulésig
nem latogathatja.

Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét kozdsségbe.
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Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat, bolcsédét azonnal értesiteni kell. a tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre,
tisztasagra.

Csoportszobaba sziil6 csak az engedélyezett alkalomkor tartozkodhat (nyilt nap, innepélyek).

Rendszeres eqészséqiqyi feliigyelet és ellatas rendije

A gyermekek rendszeres egészségligyi felugyelete és ellatasa érdekében az 6voda fenntartoja
megallapodast kot a gyermekek egészségligyi ellatast végzd gyermekorvossal.
Az Ovodaba jaro gyermekek intézményen bellli egéeszségligyi gondozasat az 6vodaba jard

gyermekorvos €és védono latja el.

A védondk az iskola egészségiigyi ellatassal Osszefiiggd feladatait a tertileti védonoi ellatasrol
szold 49/2004. (V.21) EszCsM. rendelet alapjan a Nevelési Intézményt ellaté hazi
gyermekorvossal egyiittmiikodve végzi. Az Onalléan ecllatando feladatokat az iskola-
egészsegugyi ellatasrol szolo 26/1997 (IX. 3.) NM. rendelet 3. szdmu mellékletében
meghatérozottak alapjan végzi.

Az 6vodaban 5 éves kortdl kotelezd az adatszolgaltatas, mely feladatot a védond latja el.

Az intézményvezet0 tartja a kozvetlen kapcsolatot az intézmény orvosaval.

A bolesdde egészsegiigyi ellatassal osszefiiggd feladatai

A bolcsédei szervezeti egységben a gyermek-szakorvos heti 1 6rdban/latogatja az intézményt
és megvizsgalja a gyermekeket.

A bolesddei feladatot ellatd szervezeti egység tekintetében az ANTSZ szakfeliigyeleti
jogkdrének gyakorlasat biztositani kell.

Ovodaba keriilés elott az egészségiigyi allapot felmérése, a status rogzitése a torzslapon és az

atjelentén a gyermekorvos feladatkorébe tartozik.

12.2 A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. térvény és a végrehajtasahoz kapcsolddd jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat
Esélyegyenldségi Terve. Ennek felelOsségteljes ellatasaért az ovodavezetd felel, munkajat

megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi felelosokkel egyiitt.
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Célunk: A gyermekek alapveté jogainak és sziikségleteinek biztositasa az intézmény

lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositdsa az eltérd szocialis és kulturalis

kornyezetbdl érkezd gyerekek szamaéra.

Az 6vodapedagdqus, kisgyermekneveld feladatai:

R/
A X4

R/
A X4

Az Gvodaba, bolcsédébe jard gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének
megismerése.

Sziikség szerint kdrnyezettanulmany végzése.

Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszelyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felelésnek.

A hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt

fejlesztese.

A gyermekvédelmi felelds feladatai

R/
A X4
R/
A X4

K/
£ %4

Sziikség szerint csalddgondozo, védond segitségének igénybevétele.
Nyilvantartés vezetése.

Az intézmeényvezeto tajékoztatasa.

Az intézményvezetd, tagdvoda vezetd, bolcsddei szakmai vezetd feladatai

R/
A X4

X/
°

X/
°

Kapcsolattartas a jegyzOvel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban.

A gyermekvédelmi tevékenyseghez a feltételek biztositasa, gyermekvédelmi felel6s
megbizasa, feladatok, kompetenciak kijeldlése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések
tdmogatasa a specialis nevelési feladat szakszer(i ellatasa végett.

Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.
Veszelyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatésa.

Etkezési kedvezményezettek nyilvantartasa, érvényesség ellendrzése a torvényi

jogszabalyoknak és az 6nkormanyzati rendeletnek megfeleléen.

A hatranyos szocidlis helyzetben lévd csalddok segitésének formdi:

R/
A X4

tajékoztatas az igénybe vehet6 természetbeni, pénzbeli timogatasokral,
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+«» ingyenes, kedvezményes étkezes biztositasa,

% a személyi téritési dij meghatarozasa dnkorményzati rendeletének megfeleléen az
igazolt jovedelem alapjan.

*» a sziilok altal ajandékozasra behozott gyermekruhak, jatékok elajandékozéasa a

raszoruld csaladoknak.

12.3 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok
A gyermekbalesetek megeldzéséért elsédlegesen az o6voda vezetdje tagintézményekben a
tagovoda vezetd, bolcsOdei szakmai vezeté a felelds. Feladatuk a gyermekbalesetek

megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa.

Az 6voda, bolcsdde épuletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek (csoportszobak,
belsé termek, tornaszoba, zsibong0d, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jatek eés
sportszerek) vonatkozasdban a veszelyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember
bevonasaval. Feltart, balesetet okozhatd helyzet, vagy hiba esetén jegyzdkonyv felvétele, €s
azonnali intézkedés kérése a fenntarto illetékes képviseldjétol.

A veszélyforrast jelent6 felszerelés, eszkoz eltavolitasa, amennyiben ez nem lehetséges,
biztonsagos elkerités, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez

igazodo célszerl intézkedés megtétele.

Az alkalmazottak tevékenységének ellenOrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszk6zok tekintetében.

A balesetvédelemmel, munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasanak koordinalasara,
dokumentalasara, és nyilvantartasara egy f6 fenntartd altal megbizott szakember.

A pedagoégus feladata és kotelessége:

% Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkozok eépségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az 6voda vezetdjének, valamint segitség
kérése a veszély elharitasa érdekében.

*+ Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrol az

Ovodavezet6 tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.
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Az ovodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas elott a vedo-
0vo eloirasok ismertetése a gyermekekkel.

% Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok.

+ A foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok.

«» Atilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell

ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

A dajkak feladata és kotelesséqge:

% A veszélyforrast jelent6 helyiségek zarasa, amennyiben nem tartdzkodnak ott.
% A konyhabdl kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasarol valé gondoskodas (forro étel,
hiités).

«» Tisztitoszerek biztonsagos, kezelése (kulccsal elzart szekrényben).

A gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatok

A gyermekbalesettel kapcsolatban az intézménynek jelentési kotelezettsége van. Az eldirt

nyomtatvanyon / let6lthetd: www.balesetek.hu /jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek egy-

egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig at
kell adni a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi. Sulyos baleset esetén a
fenntartot azonnal telefonon értesiteni kell.

A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, mely az eldirds szerinti nyomtatvanyon
torténik, illetve a baleseti naploban is bejegyzésre kerdil.

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgélni. A vizsgélatban részt vesz az érintett
pedagogus, az intézmény vezetdje, tovabba részt vehet a sziiléi szervezet képvisel6je. A
vizsgalat eredményérdl tajékoztatni kell az eérintetteket, és a fenntartot. A vizsgalat
eredményének fuggvényében az intézményvezet6 kotelessége a hasonld balesetek
megeldzeését illetden az intézkedések megtétele.

A nem pedagogus alkalmazottak az intézményvezeté utasitasanak megfeleléen mitkodnek

kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

12.4 A nevelé-oktatdé munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési iddben szervezett dvodan kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabdlvok
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Sziilék tajékoztatdasa, - Szemelyesen szdban, illetve a csoport, Gizen6tablajan keresztil, mikor,
hova, milyen kozlekedési eszkdzzel és a koltségvonzata. A sziild alairasaval adja

beleegyezését a részvételbe.

Intézményvezetsi tajékoztatds, - Elbzetesen szoban a telepiilésen belill, irasban, ha a
telepiilésen kivili helyszinen torténik és a kisér6k alairasaval hitelesitett formaban, a kiilsé
foglalkozas megkezdése el6tt minimum egy nappal.

Az o6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha a az

intézményvezetd engedélyezte.

A pedagdgusok kotelessége
A foglalkozasokhoz annyi kisérd pedagogust, dajkat, vagy sziilot kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges. Gyermeklétszamnak megfeleléen 10

gyermekenként minimum 1-1 f6.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozassal egyutt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat. Gondoskodni kell az

elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Nevelesi idon tuli, ovodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Kezdeményezések
A gyermekek, szililok, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint szervezhetdk a nevelési idon
tali foglalkozasok. Az intézményvezetd felé kezdeményezdje lehet, szUl6i szervezet, szakmai
munkakdzosség, Kozalkalmazotti Tanacs képviseldje.
Részvétel
A nevelési id6én tali foglalkozasok hirdetmény formdjaban jelennek meg. A jelentkezés, a
szolgaltatas igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irasban lehet, a sziil alairasaval.
Lehetséges formai:

+ hitoktatas,

% gyermek néptanc,

% mesepalota- dramajatékok,
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% varazslabda,

L)

«* Ovi Foci,
«» Ovi Sakk,
% Zene - Ovi

“ egyéb.

Téajékoztatasi kotelezettség az intézményvezetdje felé

A programfelelds pedagdgus koteles indulds eldtt tajékoztatni az intézményvezetdt a szervezett
program
% helyszinérdl,
¢ id6pontjarol, az utazas, szallas, étkezés koriillményeirdl,
e arésztvevok l1étszamarol, nevérol,
« a feliigyel6 pedagogusok nevérdl, szamarol,
% elérhetdségrol (cim, telefon),

% indulas, érkezés idépontjarol, az Gtvonal megjeldlésérol.

A kodzalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az Gvodaban, bolcs6dében csak érvényes egeszséglgyi kiskonyvvel, harom hdénapnal nem
régebbi hatésagi igazolassal rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

A fenntart6 és a gyermekorvosi szolgalat kozotti szerz6désben szabalyozottnak megfeleléen
az dvodaban a gyermekorvos évente legalabb egyszer szemészeti, fogaszati, belgyogyaszati
vizsgalatot végez minden gyermeknél. Az iskolakdteles kort gyermekek az iskolai felvétel
eldtt orvosi vizsgalaton vesznek részt.

A védond eseti tisztasdgi szemlét tart a gyermekek korében.

Az 6voda dolgozoi kotelesek a védondvel és a gyermekorvossal egyiittmitkddni, a gyermekek
vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkil megszervezni, a

gyermekorvos és a védénd nyugodt munkavégzését biztositani.
12.5 Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem allé személyek (az intézmény teriletén

tartozkodo sziilok, gondviselok, gyam, illetve az intézmeénnyel kapcsolatban nem all6 minden

64



Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda és Manévar Bolcséde

Szervezeti Miikodési Szabalyzata

mas személyek) magatartasukkal, viselkedésikkel az intézményben folyo pedagogiai és
szabadidds, tanoran kiviili tevékenységet nem zavarhatjak.

Az intézmény rendezvényein, (nnepségeken és méas az intézmény Altal szervezett
programokon, foglalkozasokon olyan magatartas, viselkedés varhato el, amely méasokban
megbotrankozast, riadalmat nem kelt. Tilos a botrany, garazdasag, kozosségellenes, erészakos

magatartas tanusitasa.
13 Rendkivili esemény, bombariado eseten sziikséges teendék

A varatlan eseményekre vald szakszerii intézkedés €s viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden épuletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyanis idegen targy észlelése esetén az Ovoda épiiletét
minden bent tartozkoddnak azonnal el kell hagynia.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesenek jelenteni. A tagintézmény-vezet6i, dontenek a sziikséges intézkedésekrdl és a

fenntart6 értesitésérdl. Haladéktalanul értesitenie kell az intézmény vezet6jét is.

Bombariadd esetén az intézmeényvezeto intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épiiletek kiiiritése a tiizriadd terv
szerint torténik.

Telefonon azonnal értesitend6 a rendérség a kdzponti, 112 szdmon

A bombariaddt a vezetd a renddbrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti

%+ az intézmeny neve, pontos cime,
% emberélet van-e veszélyben,
% a Vélt bomba altal veszélyeztetett épliletek,

*»+ abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.

Az ¢épiilet kiiiritésének idStartamérdl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd
hatésag informacidja alapjan az intézményvezetd, tagéovoda vezetd, bdlcsddevezeto,
akadalyoztatasa eseten az intézkedéssel megbizott személy dont.

A tagintézmény vezet6é a kozelben 1évé kozintézménnyel (gimnadzium, szabadidé kdzpont

altalanos iskola) egyiittmiikodést alakit ki a gyermekek bombariadé esetén torténd ideiglenes
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clhelyezésérél. A bombariadorol és a hozott intézkedésekr6l a tagintézmény-vezetd, bolcsédei

szakmai vezetd rendkiviili jelentésben értesiti az 6vodavezetdt €s a fenntartot.

Az intézményre vonatkozd munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset-megel6zési szabalyokat a
munkavédelmi-tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza, ennek ismertetése minden nevelési év elsé
alkalmazotti értekezletén torténik, melyet a fenntartd altal megbizott munkavédelmi és

tlizvédelmi szakember tart.

14 Az iratkezelés szabalyai

Az iratkezelés szabalyait, igy a beérkez6 iratok és kiildemények kezelését, az iktatast s az

iratok nyilvantartasba vetelét 6nallo Iratkezelési Szabalyzatban rdgziti az intézmény.
14.1 A beérkezé iratok és kuildemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot az intézményvezet6 irodajaban kell leadni az intézmény
vezet6jének, vagy az ovodatitkarnak. Az irat atvételérol kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe beérkez0 posta atvételére az intézmény vezetGje, vagy az intézmény
Ovodatitkara jogosult. A beérkez6 postat mindenkor az dvodatitkdr bontja és szortirozza.
Minden nevre sz0l6 postai kiildemény az illetékesnek kerll atadasra felbontas nélkl.

A felad6 nélkil érkezett kiildeményeket felbontas nélkl vissza kell juttatni a postahivatalnak.
Az intézmény hivatalos Ugyiratait az intézmeny, felel6s vezetdje elolvassa és iktatdsra atadja
az Ovodatitkarnak, és rendelkezik az tligyintézés személyér6l és hatarid6jérél, melyet az
ugyiraton minden esetben fel kell tintetni. A folyoiratokat az intézmény vezetdje nézi at
els6ként, majd azokat az arra kijelolt polcon kell tarolni. A folyoiratok évenkénti kezelését az
dvodatitkar vegzi.

14.2 Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmeny, felelés vezetdje irja ala és
latja el korbélyegzével. Az intézményvezeté altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak
megfeleléen az dvodatitkar az arra rendszeresitett iktatokonyvben iktatoszammal latja el.

Az iktatdszam sorszambol, alszambol és évszambol all.
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Az azonos 1ligyh0z tartozo iigyiratok azonos sorszam ¢és beérkezésiik alapjan emelkedd
alszammal szerepelnek az iktatokdnyvben. Az iktatokdnyvet a targyeév vegen a felhasznalt
utolsd iktatészam utan le kell zarni és a lezards tényét az aldbbi szveggel hitelesiteni:
"Lezarva a .... iktatbszammal.” Datum, pecsét, alairés.

Az iktatokonyvek nem selejtezhet6k. A hivatalos iratok irattarozasat és selejtezését a hatalyos
jogszabalyoknak, a Selejtezési és a Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelel6en

kell elvégezni.

15 Egyéb rendelkezések

15.1 Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A televizio, a radié és az irott sajtdé munkatarsainak adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat.

Az intézmény érintd kérdésekben a tajékoztatdsra és nyilatkozattételre a fenntartd
engedélyével az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt személy jogosult.

A kozolt tények objektivitasaért, a szakszerliségért és pontossagért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat megtételekor tekintettel kell lenni az intézmeény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat folyamatban lévé tigyrdl, vagy olyan ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okoz.

15.2 A sziil6i panaszok kezelése

A szilok észrevételeiket, javaslataikat szoban vagy irasban az 6voda vezet6jéhez nyujthatjak
be. Széban az intézmény vezetGje eldzetesen egyeztetett iddpontban valaszol a sziildi
észrevetelre, esetleges panaszra megnyugtatd megoldast keresnek kdzdsen. Az 6voda vezetdje

az irdsban benyujtott panaszokra, észrevételekre 15 napon belul irasban valaszol.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az intézményi SZMSZ érveényessegi ideje:
2021. szeptember 01-t6l
A hatalyba 1épéssel egyidejilleg érvényét veszti az intézmény 3/2019. (VI1.17). szdmd

Nevel6testiileti hatarozat alapjan elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ modositasanak lehetseges indokai
Vonatkoz6 jogszabalyok valtozasai.

A program mddositasanak szabalyai:
frasbeli elSterjesztés az intézmény vezetdségének.
frasbeli elterjesztés a nevelStestiiletnek.

A mddositast nevelGtestiileti tobbségi elv alapjan lehet végrehajtani.

A modositott SZMSZ 2021.szeptember 1-jén lép hatdlyba, és hatdrozza meg a k6zos
igazgatasu intézmény mitkodését.
Az SZMSZ hozzaférhet6 az dvodaba, bolcsédébe jard gyermekek sziilei, részére, tovabba a
fenntartd és minden érdeklédé szamara, megtekinthetd az Ovoda bolcs6de nyitvatartasi
idejében.
Készitette:

Sziics Janosné

intézményvezeto

Ocsa, 2021. 06. 10
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot tovabbiakban SZMSZ-t készitette és a nevelétestiilet elé
terjesztette az intézményvezeto.

Az elfogadas utan a hatalybalépés ideje 2021.szeptember 1-jét6l visszavonasig

Az SZMSZ - t a Nevel6testiilet 2021. 06. 16. napjan tartott lésén megtargyalta, az abban
foglaltakkal egyetértett, 2/2021 (VI1.16.) szamu nevelbtestiileti hatarozataval elfogadta. A

nevelGtestiilet részérdl alairasukkal az elfogadas tényeét igazoljak.

Ocsa, 2021. 06. 16.

A hazirendet a Sziil6i Szervezet 2021.06. 11. napjan tartott Glesen véleményezte,

Ocsa, 2021.06. 11.

Sziil6i szervezet képviseldje

Ocsa, 2021..........

fenntarto képviseletében-polgarmester
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MELLEKLET

Alkalmazotti munkakori leiras mintak:
intézmeényvezeto,

tagovoda vezeto,

altalanos 6vodavezetd helyettes,
bolesddei szakmai vezeto,

szakmai munkakozosség vezetd
Ovodapedagogus,

pedagdgiai asszisztens,

6vodai dajka,

kisgyermekneveld,

bolcsddei dajka
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MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Az intézmény neve/cime: Nefelejcs Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
és Manovar Bolcséde
2364 Ocsa DoOzsa Gyorgy tér 1.

Intézményvezeté
munkakori leirasa

Munkakér megnevezése: Ovodavezet6 )
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ocsa Varos Polgarmesteri Hivatal
A munkakor szakmai irnyitdja: Ocsa Varos Polgarmestere

A munkakodrnek alarendelt munkakorok:
% vezetd beosztast munkakorok,

« ovodavezet6-helyettes, Ovoda tagintézmeny-vezeto,
+ pedagogus es szakvizsgazott pedagdgus munkakorok,

% nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak.

Munkaideje: heti 40 ora, kotelez6 oOraja heti 6 6ra, melyet csoportban tolt el.

A munkakor célja:
% A koznevelési torvény szerint az intézmény 6vodavezetdi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
+« amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

«» a munkakornek alarendelt vezeté beosztasi munkakorok,

« a munkakor helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény SZMSZ-e

tartalmazza a 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet.

A munkakoérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
< 2011. évi CXIl. torvény az informéciés onrendelkezési jogrol
informéacidszabadsagrol,

% 2012. évi CXXIV. torvény a Nemzeti koznevelésrol szolé 2011.
modositasarol,

< 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz0lo
vegrehajtasarol, az dllamhaztartas részét képez6 intézmények szamara,
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*

229/ 2012. (V111.28.) korméanyrendelet a 2011. évi CXC Nemzeti kdznevelési torvény
végrehajtasarol,

s 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

0

+«+ Pedagdgiai program.

L)

7
L X4

Alapit6 okirat, SZMSZ, Pedagdgiai program, IMIP.

A munkavégzés helye:

+« az intézmeny székhelye: Nefelejcs Kozponti Napkdzi Otthonos Ovoda
< az intézmény tagintézményei:  Ocsai Ovoda Bélesdde tagintézménye Napsugér
Tagovoda,

Ocsai Ovoda Bolcséde tagintézménye Manodvar
Bolcsdde.

Az ovodavezeté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi —
munkakdrnek kozvetlenul alarendelt — vezetéi munkakoroket ellatok bevonasaval, a
feladat ellatasara torténoé utasitassal latja el.

A munkakdr tartalma

I. Altalanos vezetési feladatok

1. Alapit6 okirattal kapcsolatos feladatok
< Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel Kkiséri, ha sziikséges,
modositéast kezdeményez.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
% Elkeésziti - az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat.

+ Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarol.

% Gondoskodik az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol.

¢ Gondoskodik az SZMSZ fenntartonak torténd tovabbitasarol, annak jovahagyésa
celjabol.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
¢ Gondoskodik a hazirend elkészitésérdl, aktualizalasarol.

% A hazirendet a nevel6testiilet szamara elfogadas céljabdl atadja.
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Gondoskodik a hazirend fenntartonak torténd tovabbitasardl, annak jovahagyésa
celjabol.

4. A szakmai munka iranyitasaval kapcsolatos feladatok

R/
A X4

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény szakmai életének fobb irdnyaira.

5. Adat nyilvantartas, kezelés

K/
£ %4

Gondoskodik a kdznevelési torvenyben meghatarozott adatok nyilvantartasardl,
kezelésérol.

6. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

R/
A X4

Biztositja az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagdgiai Program, az Ellendrzési Program
nyilvanossagra hozatalat.

7. Munkaltatdi jogkorok gyakorlasa

K/
£ %4

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
Alkalmazza az intézmény dolgozdit,

Besorolja, véaltozasok szerint modositja, nyilvantartja a dolgozokat a megfeleld
kozalkalmazotti osztalyok es fizetési fokozatok szerint,

A dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos iratokat rendszeresen
nyilvantartja, a valtozasok szerint modositja és 6rzi,

A dolgozok bérezéset figyelemmel kiséri és a bérek valtozasat a bergazdalkodd
engedélye alapjan elvégzi,

Folyamatosan ellenérzi az ovoda miikddésének rendjét ¢és a dolgozok
munkafegyelmét, az ellendrzésekrol esetenként feljegyzéseket készit,

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, gondoskodik az @sszehangolt munkarend
kifliggesztéséral,

Figyelemmel kiseri a helyettesitéseket,

Figyelemmel kiséri a szabadsagok nyilvantartasat.

I1. Az intézmény kdznevelesi feladataihoz kapcsolodo vezeteési feladatok

1. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

R/
A X4

R/
A X4

R/
A X4

Irnyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagogiai
program Osszeallitasarol.

A pedagdgiai programot elfogadas céljabdl atadja a neveldtestiilet szamaéra.

Gondoskodik a pedagdgiai program fenntart6 altali jovahagyasarol.
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2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

R/
A X4

Irnyitja az dvodai munkaterv elkészitését, a munkaterv keretében meghatarozza a
nevelési év rendjét, fobb nevelési teriileteket.

3. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

K/
£ %4

R/
A X4

K/
£ %4

Vezeti a nevelOtestiiletet.

Elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellenérzi azok
végrehajtasat.

Iranyitja és ellendrzi a neveldmunkat.

4. Dontési, egyiittmiikodési feladatok

K/
£ %4

R/
A X4

Dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, vagy Kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorébe.

Egyiittmiikodik:
o munkavéllaléi, érdekképviseleti szervekkel (KT),

0 sziloi szervezetekkel.

5. Az dvodai foglalkozasok megszervezése

K/
£ %4

6. Egy

£ %4

Megszervezi az 6vodai foglalkozdsokat oly mddon, hogy az 6voda a sziilék igényei
szerint eleget tudjon tenni az Ovodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek
napkozbeni ellatasaval osszefliggo feladatainak.

Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggy6z6dése megvallasara, illetve megtagadasara ne
kényszeriljon.

Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy6zddése miatt.

éb pedagdgiai feladatok
Gondoskodik a nemzeti és az 6vodai Unnepek munkarendhez igazodo, meltd
megszervezéseérol.

Az 6voda nevelGtestiilete és dsszes tobbi dolgozdja szamara értekezletet szervez.

Rendszeresen ellenérzi az ¢6vodai intézmény egyes részteriileteinek munkajat,
tevékenységét, ellendrzési feladatait megosztja az 6vodavezetd helyettessel.

Az dvoda felszerelését és eszkdzeit folyamatosan fejleszti, Uj eszkdzoket szerez be.
Ellendrzi a vagyoni nyilvantartasokat.
Megszervezi az 6vodai étkeztetés lebonyolitasat.

Biztositja az étkezési dijak szabalyos kezelését.
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«» Gondoskodik a munkavédelmi, a tlzvédelmi ¢és balesetvédelmi oktatasok
megszervezésérol. Iranyitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.

% Iranyitja a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

+« Gondoskodik a gyermek felvételével, az dvodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével
kapcsolatos értesitési feladatok elvégzésérol.

I11. Az intézmény koltségvetési szervként valéo miikodésébol fakado

vezetési feladatok

1. Az intézmény miikodtetése
% Az oOvodavezetd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény
mukodéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételeket.

% Az 6vodavezet6 felelds a takarékos gazdalkodasért.

2. Koltsegveteési tervezéssel, beszamoléassal kapcsolatos feladatok ellatasa
% Elkeésziti a koltségvetési tervezési feladatokat.

% Elkésziti az intézmény koltségvetési koncepcidjat.

% Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszdmoloval
kapcsolatos adatszolgaltatast.

3. A Kkoltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi
feladatok ellatasa
« lIranyitja, elkeésziti, illetve felugyeli az intezmény koltségvetesevel, beszamolasaval
kapcsolatos informaciok szolgaltatasat.

% Gondoskodik a fenntarté altal kért informaciok biztositasarol a koltségvetési
gazdalkodasa soran.

4. A pénzugyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
Gondoskodik az intézményre is vonatkozo pénzugyi-szamviteli szabalyzatok betartasarol.
kiilonésen a kévetkezokrol:

« Szamviteli politika a kapcsolddod szabalyzatokkal (szamviteli rend),

% Szamlarend,
% Szakmai teljesités, kotelezettségvallalas, utalvanyozas,

% Leltarozas (gondoskodik az intézmény eszkozeinek, berendezéseinek szabalyszer(
leltarozasarol, selejtezésérol).

5. Koltségvetési ellenorzési feladatok
% Gondoskodik az intézmény FEUVE rendszerének kialakittatasarol, miikodtetésérol,

% Elkészitteti és jovahagyja az intézmény Bels6 ellenérzési tervét.
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Gondoskodik az intézmény belso ellendrzésének megszervezésérol.

IV. Az intézmeny tanlgy - igazgatassal feladatok kapcsolatos
vezetési feladatok

1. Tanugyi - igazgatasi, tgyviteli, irdnyitoi feladatok

K/
£ %4

K/
£ %4

X/
°e

X/
°e

X/
°e

Elkésziti az intezmény statisztikajat,

Gondoskodik az 6vodaba, bolcsédébe érkez6 tigyiratok naprakész iktatasarol, és annak
megfeleld hataridon beliili elintézésérol,

Gondoskodik az intézményi irattar folyamatos vezetésérdl, rendben tartasarol az
ugyiratok selejtezésének megszervezésérol,

A gyermekek 6vodai, bolcsddei felvételét megszervezi, felvételi eldjegyzési naplot
vezet.

Ellendrzi az 6vodaba, bolcsddébe felvett gyermekek nyilvantartasat,

Ellen6rzi a felvételi mulasztasi napld pontos vezetését, ellendrzi az OGvodai
csoportnaplokat bolcsddei fejlddési lapokat, csoportnaplot,

Ellenérzi a gyermekek hianyzasanak indokoltsagat,

Tankoteles gyermek hianyzasa esetén felszolitast kiild, az elkoltozé tankoteles
gyermeket nyomon kdveti és jelzi az 0j lakohelyénél,

A tankoteles gyermekek beiskolazasahoz szakvéleményt ad ki,
Sziikség esetén vélemeényt kér a pedagogiai szakszolgalattol,
Segitséget nyljt a gyermekek beiskolazasanak megszervezéséhez

A nevelbtestiilet  véleményének figyelembevételével megszervezi az Ovodai
csoportokat,

Mindsiti a pedagogusok szakmai neveld0 munkajat és a tovabbi feladatokhoz
Utmutatast, javaslatokat ad,

Biztositja a szakmai munkakdzosség mitkodését,

Ellendrzi a gyermekek mérésével értékelésével kapcsolatos tevékenységet.

2. Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

R/
£ %4

R/
£ %4

A munkajahoz szlikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzesben valé részvetel Otjan
gyarapitja.

3. Egyéb rendelkezések

R/
A X4

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és dolgozok
személyes adatait koteles szolgalati titokként megorizni.
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Az dvoda munkarendjét €s a torvényi eldirasokat ismerem.

A munkakari leiras egy peldanyét atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezo érvénylinek tekintem.

A munkakori leirdsban foglaltak évente felllvizsgalatra keriilnek.

atado atvevd
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Az intézmény neve/cime: Nefelejcs Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
és Manovar Bolcsdde
2364 Ocsa, Dbozsa Gyorgy tér 1.

Altalanos 6vodavezetd-helyettes
munkakori leirasa

Munkakér megnevezése: Ovodavezetd-helyettes
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Ovodavezetd
A munkakor szakmai irdnyitdja: Ovodavezeto.

Utasitast ad6 felettes munkakorok:
s Ovodavezeto.

A munkakodrnek alarendelt munkakorok:
% vezetd beosztasu munkakorok,

+ Ovoda tagbvoda vezeto,
%+ pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok,

% nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak.

Munkaideje: heti 40 ora, kotelez6 oraszama 22 Ora, melyet gyermekcsoportban tolt el.

A munkakor célja:
% A kozoktatasi torvény szerint az intézmény 6vodavezetdje vezetdi feladatai ellatasaban
val6 aktiv kozremiikodés.

Helyettesités rendje:
% a munkakdr helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet meghatarozasa szerint.

A munkakarre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
% 2011. évi CXIl. torvény az informéaciés onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol,

% 2012. eévi CXXIV. torvény a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. toérvény
modositasarol,

% 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 tdrvény
végrehajtasarol, az dllamhaztartas részét képezo intézmények szamara,

229/ 2012. (V111.28.) kormanyrendelet a 2011. évi CXC Nemzeti kdznevelési torveny
végrehajtasarol,

s 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet,
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% 363/2012 (XI1. 17.) Korm. rendelet Az dvodai nevelés orszagos alapprogramjarol

+» Pedagdgiai program. SZMSZ, Munkaterv, Hazirend.

A munkavégzés helye:

% az intézmény székhelye: Nefelejcs Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
< az intézmény tagintézményei: Ocsai Ovoda Bolcséde tagintézménye Napsugar
Tagovoda,

Ocsai Ovoda Bolcsdde tagintézménye Manovar
Bolcsdde.

Az 0vodavezet6-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat az 6vodavezeté utasitasa,
rendelkezései szerint személyesen, illetve a tovabbi — munkakdrnek kozvetlendl
alarendelt — vezetéi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténé
utasitassal latja el.

A munkakdr tartalma
I. Altalanos vezetési feladatok

1. Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
% Az intézmeny alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel Kiséri, észrevételt tesz az
ovodavezetonél.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
% Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata elkészitésében.

% Részt vesz az SZMSZ rendszeres felllvizsgalataban, kiegészitésében.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
% Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

% Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

4. A szakmai munka irdnyitasaval kapcsolatos feladatok
+» Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény szakmai életének fobb iranyaira, javaslatit
tovabbitja az 6vodavezetd felé.

5. Adat nyilvantartas, kezelés
% Részt vesz a koOznevelési torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott adatok
nyilvantartasaban, kezelésében.

% Részt vesz a talordk, szabadsag nyilvantartasok vezetésében, munkarend,
helyettesitések megszervezésében.
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¢ Ellen6rzi a munkaidé nyilvantartast (Az évodapedagogus szamara a kotott munkaido
neveléssel - oktatdssal le nem kotott részében végzett feladatok nyilvantartasa).

6. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

% Kozremitkodik az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra

hozatalaban.

7. Munkaltatdi jogkorok gyakorlasa
% Az 6vodavezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

I1. Az intézmény kdznevelesi feladataihoz kapcsolodo vezeteési feladatok

1. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
+» Szaktudasaval tamogatja a pedagdgiai program elkészitéseét.

% Részt vesz a pedagogiai program dsszeéllitdsaban.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
% Feladatokat lat el az 6vodai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

% A munkaterv elkészitése soran kikéri az 6vodaszék, a sziil6i szervezet véleményét.

3. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
% Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

+ Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

% Tamogatja az 6vodavezetd neveld munkat iranyito és ellen6rzé tevékenységét.

4. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
% Donteés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az intézményvezeté dont, s a dontés elokészitésére utasitotta.

% Egyiittmikodik:
o munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

0 sziloi szervezetekkel.

5. Az dvodai foglalkozasok megszervezése
% Kozremiikodik az 6vodai foglalkozasok oly modon torténé megszervezésében, hogy
az ovoda a sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos,
valamint a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggod feladatainak.
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% Tamogatja az Ovodavezetd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vildgnézeti, politikai
meggy6z6dése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriljon.

6. Egyéb feladatok
*» Kozremiikodik a nemzeti és az dvodai linnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezésének elékészitésében (a felel6sok koordinalasaval).

¢ Segiti az 6vodavezetd a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat iranyito tevekenységét.
« Segiti a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet-

« Kozremilkodik a gyermek felvételével, az oOvodai elhelyezessel, a gyermek
fejlodésével, a mitkddés rendjével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

< Az oOvodavezetével egyeztetett munkaterv szerint latogatja a  csoportos
foglalkozasokat.

% Az O6vodai munkaterv ellenérzési szempontjai szerint kéthavonta legalabb 1-1
foglalkozast latogat, és elemzést vegez.

¢ Segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zosség munkajat.

¢ A szakmai munkakdzosség bevondsaval tervezi, szervezi, ellendrzi a csoportokban
foly6 szakmai, pedagogiai munkat.

« Szakmai, gyakorlati segitseget ad a palyakezdé, kevés gyakorlattal rendelkez6
6vodapedagdgusoknak.

I11.. Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébal fakado

vezetési feladatok

1. Az intézmény miikodtetése
% Segiti az oOvodavezet6t az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a
miitkodéséhez szlikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

+» Tamogatja az 6vodavezet6t az intézmeény takarékos gazdalkodasa eérdekében.

2. A Kkoltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacié-szolgaltatasi
feladatok ellatasa
% Segiti az 6vodavezeté intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

«» Szaktudasaval hozzajarul a fenntarto altal, az Ovodavezet6tél kért informaciok

biztositdsdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

3. A pénzugyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
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Kozremiikodik az intézményre is vonatkoz6 pénzlgyi-szamviteli szabalyzatok
elkészittetésében, kiillondsen a kovetkezok tekintetében:

0 leltarozési szabalyzat,

0 leltarozas lebonyolitasa.

4. Koltségvetési ellenérzési feladatok

7
%*

O
%*

1Tan

%*

Segiti az 6vodavezetd az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, miikodtetési,
fejlesztési feladatait.

Segiti az intézmény Belso ellendrzési feladatait.

IV. Egyéb ovodavezeto - helyettesi feladatok

Ugyi — igazgatasi, Ugyviteli, iranyitoi feladatok
Gondoskodik a betegség, szabadsag, vagy egyéb okok miatt tdvol 1évé dolgozok
helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.

Elkésziti a szabadsagolasi Utemtervet, felel a szabadsagok torvenyes kiadasaért.

Az 6vodavezeté altal elkészitett felosztas alapjan elkésziti az tgyeleti beosztast, a
helyettesitési rendet, a terembeosztast.

Elkésziti az Ovodapedagogusok és nem pedagdgus munkakdrben dolgozok
munkabeosztasat, ellenOrzi annak betartasat.

Elvégzi a leltart, selejtezést.

Ellendrzi a sziildi értekezletek megtartasat.

Megszervezi a fogadodrakat.

Megszervezi az 6vodai csoportokban dolgozé neveldk tigyeleti rendjét.

Ellendrzi a nevelok adminisztracios munkajat (foglalkozési naplo, mulasztasi naplo).
Elkésziti a kulonféle jelentéseket, statisztikékat.

Javaslatot tesz az 6vodavezetének az 6vodai dolgozok jutalmazasara, kitiintetésére.
Az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az 6vodat az intézményen beliil, kiviil.
Ellendrzi az 6vodapedagdgusok munkdjat és munkafegyelmét.

Szervezi az vodai Unnepelyeket, megemlékezeseket.

Naprakészen vezeti az dvoda dolgozéinak jelenléti ivét (kivétel konyhai dolgozok).
Rendszeresen ellendrzi, rendszerezi az étkezési nyilvantartasokat.

Ellendrzi a gyerekek hianyzasanak indokoltsagat, 6sszegytijti a hianyzasok igazolasait.

2. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
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« A munkajahoz szlikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

« Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel dtjan
gyarapitja.

3. Egyéb rendelkezések
« A gyermekcsoportban toltott kotelezdé oOraszamban (22 o6ra), az Ovodapedagdgus
munkakori leirdsban foglaltak vonatkoznak a vezetd helyettesre is.

% Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és dolgozok
személyes adatait koteles szolgalati titokként megérizni.

Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirdsokat ismerem.

A munkakari leiras egy peldanyét atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezo érvénylinek tekintem.

A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra keriilnek.

atado atvevd
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Az intézmény neve/cime: Nefelejcs Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
és Manovar Bolcsdde
2364 Ocsa, Dbozsa Gyorgy tér 1.

Tagovoda vezeto
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Ovoda tagovoda vezetd
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Ovodavezetd
A munkakor szakmai iranyitdja: Ovodavezetd

Utasitast ado felettes munkakorok:
< Ovodavezet6,

% Ovodavezet6 helyettesek.

A munkakornek alarendelt munkakorok:
% vezetd beosztasi munkakorok: szakmai munkakozosség vezetd,

+ pedagogus es szakvizsgazott pedagdgus munkakorok,

+« nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak.

Munkaideje: heti 40 ora, kotelezé oraszama 24 ora, melyet gyermekcsoportban tolt el.

A munkakaér célja:
«» A koOzoktatasi torvény szerint az intézmény évodavezetdje vezetdi feladatai ellatasaban
valo aktiv kozremiikodés a tagintézmény vonatkozasaban.

Helyettesités rendje:
< A munkakor helyettesitésére vonatkozé szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet szerint

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
% 2011. évi CXIl. torvény az informéacidés onrendelkezési jogrél és az
informéacidszabadsagrol,

< 2012. évi CXXIV. torvény a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. torvény
madositasarol,

< 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6olo torvény

végrehajtasarol, az allamhaztartas részét képezo intézmények szamara,

% 229/ 2012. (V111.28.) korméanyrendelet a 2011. évi CXC Nemzeti kdznevelési torveny
végrehajtasarol,

s 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet,
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+«+ Pedagdgiai program.

+«» Alapité okirat, SZMSZ, Pedagdgiai program, IMIP.

A munkavégzés helye:

% az intézmény székhelye: Nefelejcs Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
% az intézmény tagintézménye: Ocsai Ovoda Bolcséde tagintézménye Napsugar
Tagbvoda

A tagintézmény vezet0 a munkakori leirasaban foglaltakat - az intézmény legfelsobb
vezetdje, utasitasa, rendelkezései szerint - szemeélyesen, illetve a tovabbi — munkakornek
kdzvetlenul alarendelt — vezet6i munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara
torténo utasitassal latja el.

A munkakdr tartalma

I. Altalanos vezetési feladatok

1. Alapit6 okirattal kapcsolatos feladatok
« Figyelemmel kiséri az intézmény alapito okirataban foglaltakat, kiilénos tekintettel a
tagintézmény sajatossagaira, indokolt esetben észrevételt tesz az dvodavezetonél.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
+» Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata elkészitésében.

+» Reészt vesz az SZMSZ rendszeres felllvizsgalataban, kiegészitésében.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
¢ Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

«» Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

4. A szakmai munka iranyitasaval kapcsolatos feladatok
% Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény szakmai életének f6bb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodavezeto felé.

5. Adat nyilvantartas, kezelés
« Reészt vesz a koznevelési térvényben meghatarozott adatok nyilvantartasaban,
kezelésében.

« Részt vesz a tulérak, szabadsag nyilvantartasok vezetésében, munkarend
kialakitasaban.

% Ellen6rzi a munkaid6 nyilvantartast (Az 6vodapedagdgus szamara a koétott munkaid6
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neveléssel - oktatassal le nem kotott részében végzett feladatok nyilvantartasa).

6. A meghatédrozo intézményi dokumentumok nyilvdnossaga
o Kozremiikodik az SZMSZ, a Hazirend, az Ellenérzési Program nyilvanossagra
hozatalaban.

7. Munk@ltatdi jogkdrok gyakorlasa
A vezetd helyettesités soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorol egyes munkaltatdi jogokat.

Il. Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsol6do
vezetési feladatok

1. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
% Szaktudasaval timogatja a pedagdgiai program elkészitését.

% Részt vesz a pedagdgiai program dsszeéllitdsaban.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
% Feladatokat lat el az dvodai munkaterv elkészitése sordn, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelesi év rendjének meghatarozasaban.

3. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
+» Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

+» Téamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

+» Téamogatja az 6vodavezetd nevelomunkat iranyito és ellenorzo tevékenységét.

4. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
«» DoOntés-clokészitési feladatokat lat el a tagintézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, melyben az ovodavezetd dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.
«» Egyiittmtkodik:
o munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

0 sziloi szervezetekkel.

5. Az dvodai foglalkozasok megszervezése
+» Kozremiikodik az dvodai foglalkozasok oly mddon torténdé megszervezésében, hogy
az ovoda a szil6k igényei szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos,
valamint a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggod feladatainak.
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« Tamogatja az Ovodavezetd, azon tevékenyseégét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vildgnézeti, politikai
meggyozddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

6. Egyéb feladatok
« Kozremilkodik a nemzeti és az Ovodai Unnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésében.

% Az Ovodavezetével egyeztetett munkaterv szerint latogatja a csoportos
foglalkozasokat.

% Az O6vodai munkaterv ellenérzési szempontjai szerint kéthavonta legalabb 1-1
foglalkozast latogat, és elemzést vegez.

& Kozremiikddik az dvodavezetd, gyermek-¢€s ifjusdgvédelmi munkat iranyito, segitd
tevékenységében.

« Segiti a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

< Kozremiikdodik a gyermek felvételével, az oOvodai elhelyezéssel, a gyermek
fejlodésével, a mitkodés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban.

1. Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébol fakado

vezetési feladatok

1. Az intézmény miikodtetése
+ Segiti az intézményvezetét a tagintézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a
miitkodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

+» Tamogatja az intézményvezetot a tagintézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

2. Koltségveteési tervezéssel, beszamoléassal kapcsolatos feladatok ellatasa
« Reészt vesz a tagintézménnyel kapcsolatos koltségvetési tervezési feladatok
ellatasaban.

% Részt vesz a tagintézmény koltsegvetési koncepciojanak dsszeallitdsaban.

< Kozremiikdodik a beszdmolasi tevékenységben, kiilondsen a tagintézmény
vonatkozésaban.

3. A Kkoltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi
feladatok ellatasa
« Segiti az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatok ellatasat.

+» Szaktudasaval hozzajarul a fenntartdo altal az Ovodavezet6tél kért informaciok
biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.
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4. A pénzugyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

K/
£ %4

K/
£ %4

Kozremiikodik az intézményre — a tagintézmeény sajatossdgaira is — vonatkozd
pénzlgyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésében, kiilonosen a kovetkez6k
vonatkozasaban:

Leltarozasi szabalyzat, leltarozas.

5. Koltsegveteési ellendrzési feladatok

R/
A X4

K/
£ %4

Segiti az Ovodavezetonek, az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi,
mukaodtetési, fejlesztési feladatait.

Segiti az intézmény Belsé ellenérzési terv elkészitési feladatait.

IV. Egyéb tagovoda vezetoi feladatok

1. TanlUgyi-igazgatési, Ugyviteli iranyitdi feladatok

Az o6vodavezetd altal elkészitett felosztas alapjan elkésziti az iigyeleti beosztést, a
helyettesitési rendet, a terembeosztast.

Elkésziti az 6vodapedagdgusok és nem pedagdgus munkakdrben dolgozok beosztasat.
Ellen6rzi az adminisztraciot (csoportnapld, felvételi mulasztasi napld).
Ellendrzi és megszervezi a helyettesitéseket, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.

Ellenérzi és megszervezi a technikai dolgozok munkajanak folyamatossagat és
mindségét.

Ellen6rzi az egészseguigyi feladatok betartasat

Elokésziti a ho végi jelentéseket, statisztikakat.

Ellendrzi a sziil6i értekezletek megtartasat.

Elkésziti a szabadsagolasi terv (itemezését, felel a szabadsagok térvényes kiadasaért.
Megszervezi az 6vodai Unnepeket, tinnepélyeket, megemlékezéseket.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, sziilokkel.

Gondoskodik az intézmény eszkdzeinek, berendezéseinek szabalyszeri leltarozasarol,
selejtezésérol.

Ellendrzi a dolgozok munkéjat a munkafegyelem betartasat.

Javaslatot tesz az 6vodavezetonek az 6vodai dolgozok jutalmazasara, kitiintetésére.
Minden évben elvégzi a kdnyvleltart, selejtezést.

Naprakészen vezeti az évoda dolgozéinak jelenléti ivét (kivétel konyhai dolgozok).

Rendszeresen ellendrzi, rendszerezi az étkezési nyilvantartasokat.
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¢ Ellenérzi a gyerekek hianyzasanak indokoltsagat, 0sszegytijti a hianyzasok igazolasait.

2. Egyéb rendelkezések
% A gyermekcsoportban toltott kotelezdé oOraszamban (24 dra), az Ovodapedagdgus
munkakori leirasban foglaltak vonatkoznak a tagévoda vezetdre is.

Az intézmény belso ¢€letére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és dolgozok
személyes adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.

3. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
% A munkajéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

% Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan
gyarapitja.

Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirdsokat ismerem.

A munkakari leiras egy peldanyét atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezo érvénylinek tekintem.

A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra keriilnek.

atado atvevd
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Az intézmény neve/cime: Nefelejcs Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
és Manovar Bolcsdde
2364 Ocsa, Dbozsa Gyorgy tér 1.

Ovodatitkar
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Ovodatitkar
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Ovodavezetd
A munkakor szakmai iranyitdja: Ovodavezetd

Az utasitast ado felettes munkakorok:
% Ovodavezetd

+«» altalanos 6vodavezet6-helyettes,

*» tagovoda vezeto.

A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek.
Munkaideje: heti 40 dra

A munkakor célja:
% Az intézményi Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

% Az intézmény pedagdgus, és egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztracio
ellatasa.

« A gyermekek taniigy igazgatasi adminisztrativ ligyeinek intézése.

% Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatésa.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
% 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol,

s 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,
< 10/199. (V. 13.) MKM rendelet,
< 138/ 1992. (X. 8.) Korm. rendelet
+« Alapito okirat, SZMSZ,

% Pedagogiai/nevelési program.

A munkavégzés helye:

% az intézmény székhelye: Nefelejcs Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
< az intézmény tagintézményei:  Ocsai Ovoda Bélcsdde tagintézménye Napsugér
Tagovoda,
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Ocsai Ovoda Bolcsdde tagintézménye Manovar Bolcsdde.

A titk&r a munkakdri leirasdban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték iranyitasaval
latja el.

A munkakdr tartalma

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Legf6bb feladata
*» A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a titkar

¢ részben 6nallo munkaval,
¢ részben vezetdi, vezeto-helyettesi iranyitassal oldja meg.

% Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsol6do levelezési, gépirasi,
illetve szbvegszerkesztési feladatokat.

« Tevékenységét jO kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

+» Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
+ Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egyiittmtikodik a sziilokkel.

3. Az egyes jogok biztositasa
+» Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatdsi térvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

+¢ Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
% Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds
szabalyait.

+ Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelel6 modon és
sebességgel latja el, azaz 10 ujjas vakirassal ir, és képes 1100-as lelitésre.

« Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és
tablazatkezeldi alapismereteket.

+ Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

91



K/
£ %4

Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda és Manévar Bolcséde

Szervezeti Miikodési Szabalyzata

Feladatellatasa soran alkalmazza az IMI munkatigyi programot.

2. Ugyviteli tevékenységek

K/
£ %4

Kezeli az Ugyiratokat, betartva az ugyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat (a vezetd postabontasa utan) iratok iktatasa.

Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek
elszamolasat elkésziti, kezeli a postakdnyvet.

Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentécidkat.
Intézi a gyermekek adminisztracios jellegi tigyeit.

A tankoteles koru gyermekekrdl hiteles adatok alapjan kimutatast készit és atadja az
iskolatitkarnak minden nevelési év aprilis 05- ig.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
Vezeti az 6vodai el6jegyzési naplot.
Lezarja a jelenléti ivet hd végen.

Figyelemmel Kiséri a dolgozok munkabol valo tdvolmaradésat (beteglapok igazolasok
bekérése).

Elkésziti a ho veégi jelenteseket a helyettesek altal leadott Gsszesitések alapjan felel
azok hataridon beliili eljuttatasarol (MAK).

Gondoskodik az eldjegyzések és beiratasok kihirdetésérdl.

3. Titkari feladatok

R/
A X4

K/
£ %4

R/
A X4

R/
A X4

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkékat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:

0 a kommunikécids alapismereteket,

0 az irodatechnikai alapismereteket,

0 a protokoll szabélyait.
Ellatja a telefonligyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

4. Feladata az igazgatési, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazésa

R/
£ %4
R/
£ %4

R/
£ %4

Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.
Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézmenyekben foglalkoztatott
kdzalkalmazottakkal kapcsolatos alapfok( munkajogi ismereteket.
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¢ Felel6sséggel kezeli a személyi anyagot.

« Elkésziti a kinevezéseket, értesitéseket, atsorolasokat megsziinteteseket egyéb
okmaényokat.

+ Folyamatosan gondoskodik a szlikséges nyomtatvanyok irodai eszk6zok potlasarol.
< Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.
+ Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

% Részt vesz a leltarozas gyakorlati lebonyolitasaban és elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat.

+« Az dvodaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

«+ Kezeli a nevelés dokumentacidit és eszkozeit.

5. Egyéb rendelkezések
% Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és dolgozok
szemelyes adatait koteles szolgalati titokként meg6rizni.

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezo érvénytinek tekintem.

A munkakoari leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime: Nefelejcs Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
és Manovar Bolcsdde
2364 Ocsa, Dézsa Gyorgy Ter 1.

Ovodapedagdgus
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Ovodapedagdgus
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Ovodavezetd
A munkakor szakmai irdnyitdja: d6vodavezetd

Utasitast ado felettes munkakorok:
% oOvodavezeto,

% mas vezetd munkakorok
« ovodavezet6-helyettesek,

% dvoda tagintézmény-vezeto.

Munkaideje: heti 40 ora, heti kétott munkaideje 32 Ora, eseti helyettesités, a neveléssel
oktatassal kapcsolatos pedagogiai tevékenység végzésére heti maximum 4 ora idokeret.

Helyettesités rendje:
+ a munkakor a kovetkezé munkakoroket helyettesitheti: pedagdgus és szakvizsgazott
pedagdgus munkakorok.

% a munkakort a kdvetkez6 munkakorok helyettesithetik: pedagogus és szakvizsgazott
pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
% 2011. évi CXIl. torvény az informacidés onrendelkezési jogrél és az
informéacidszabadsagrol,

s 2012. eévi CXXIV. torvény a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. toérvény
modositasarol,

% 368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet az &llamhéztartasrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol, az allamhaztartas részét képezo intézmények szamara,

% 229/ 2012. (V111.28.) korméanyrendelet a 2011. évi CXC Nemzeti kdznevelési torveny
végrehajtasarol,

«» 363/2012 (XI1. 17.) Korm. rendelet Az dvodai nevelés orszagos alapprogramjarol
s 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet,
% Pedagdgiai program. Alapitd okirat, SZMSZ, Pedagdgiai program.
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A munkavégzés helye:

+« az intézmeny székhelye: Nefelejcs Kozponti Napkdzi Otthonos Ovoda
% az intézmény tagintézményei:  Ocsai Ovoda Bolcsdde tagintézménye Napsugar
Tagbévoda,

Ocsai Ovoda Bolcséde tagintézménye ManGvar
Bolcsdde.

Az dvodapedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
irdnyitasaval latja el.

A munkakdr tartalma

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziilokkel
% Munkaja soran egyiittmiikodik a sziil6kkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képessegeinek kibontakoztatasaban.

o A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld munkajat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

+» Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi és vildgnézeti meggy6zOdésiiknek megfeleld oktatdsban ¢és nevelésben
részestlhessenek gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa
+ Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasardl.

+ Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasaral.

% Megtartja az egyenldé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagégusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, ennek keretében:

+ Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlédésérol,

% az ismereteket targyilagosan és tébboldalian kozvetiti,
+ nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetséget,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
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segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,

a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

kdzremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

a gyermek eéletkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,

a sziiloket és a gyermekeket az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
szul6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elésegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. Az ovodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenysegi formaival kapcsolatban

R/
A X4

Gondoskodik a megfelelé csoportlégkor, hely, 1d6, eszkozok biztositasarol a
kiilonbozo jatekforméakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza,
igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épit6, konstrualod jatékokat,
szabalyjatekokat, dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.
Gondoskodik arrol, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.

Gondoskodik a gyermek zenei érdekl6désének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol.

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitessel, képalkotassal, egyéb kézi
munka fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

Lehetdvé teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét,
helyet, eszkdzt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanulasi tevékenységet, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az évodai foglalkozast.

3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

R/
A X4

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és ertékeléseben gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat.
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+ A pedagobgiai program alapjan az ismeret atadas, a neveles modszereit megvalasztja.

« A helyi nevelési terv figyelembevetelével az alkalmazott segédleteket, eszkézoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

4. A gyermekek értéekelése
+» Iranyitja, megfigyeli, méri és értékeli a gyermekek tevékenységét (11 lapos fejlodési
lapok, Difer fejlédésvizsgalo).

< Evente kétszer tajékoztatja a gyermek fejlettségérél a sziilot.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
% A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

« Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel d(tjan
gyarapitja.

6. Egyéb rendelkezések
% Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és dolgozok
személyes adatait koteles szolgalati titokként megorizni.

Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirdsokat ismerem.

A munkakari leiras egy peldanyét atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezo érvénylinek tekintem.

A munkakori leirdsban foglaltak évente felllvizsgalatra keriilnek.

atado atvevd
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Az intézmény neve/cime: Nefelejcs Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
és Manovar Bolcsdde
2364 Ocsa, Dézsa Gyorgy Ter 1.

Munkakozosség vezeto
munkakaori leirasa

Munkakor megnevezése: Munkakozosség vezetd
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Ovodavezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: 6vodavezetd

Utasitast ado felettes munkakorok:
< Ovodavezetd,

s ovodavezetd-helyettesek,

A munkak6zosség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a feladatok ellatasaval.
A munkak6zdsség vezetd munkdjat munkakdri leirasa alapjan végzi.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXII. torveny az informéacios onrendelkezesi jogrol és az informéacidszabadsagrol,
% 2012. évi CXXIV. torvény a Nemzeti koznevelésrél szolé 2011. torvény
modositasarol,

% 368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet az &llamhéztartasrél szoldé torvény
végrehajtasarol, az allamhaztartas részét képezo intézmények szamara,

< 229/ 2012. (V111.28.) kormanyrendelet a 2011. évi CXC Nemzeti kdznevelési torveny
végrehajtasarol,

% 363/2012 (XII. 17.) Korm. rendelet Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarél

% 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

+«»+ Pedagdgiai program. Alapito okirat, SZMSZ, Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:

% az intézmény székhelye: Nefelejcs Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
% az intézmény tagintézményei:  Ocsai Ovoda Boélcsdde tagintézménye Napsugar
Tagbévoda,

Ocsai Ovoda Bolcséde tagintézménye Mandvar
Bolcsdde.

Feladatat a székhelyi es tagbvoda dvodapedagdgusainak bevonasaval latja el. Ténylegesen

napi munkavégzésének helye: Nefelejcs Kdzponti Napkozi Otthonos Ovoda, Ocsai Ovoda
Bolcsode tagintézménye Napsugar Tagovoda,
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A munkakozosség vezeté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetok iranyitasaval latja el.

A munkakdr tartalma

l. Részletes szakmai feladatok

A szakmai munkakozosség vezeté jogai és feladatai:

Az 6vodai szakmai €s modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése

A feladatoknak megfeleléen Osszehivja a munkakozosségi tagokat, felosztja és
kiosztja a feladatokat.

A pedagdgusok tovabbképzesenek, 6nképzésének szervezése, segitése.
A palyakezdo ¢és 1) pedagdgusok munkajanak segitése.
A tervez6 munkaban, mddszertani kérdésekben segitségadas.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, az (1j modszereket, esetenként beszamol ezekrdl a
munkakdzosség foglalkozasain.

A bemutat6 foglalkozason latottakat értékeli.

Végzi a nevel6testiilet altal raruhazott feladatokat és sziikség szerint javaslatot tesz a
helyi nevelési program maodositasara.

Osszekotd a munkakdzdsség és az dvoda vezetdje kozott, egyiittmiikodik az dvoda
vezetésével €s a nevelGtestiilettel.

Képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen belll és kivil.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a szakmai munkaért, értekezletet hiv
0ssze, hospitalast, latogatast szervez.

Ellen6rzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, hiAnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé.

Osszedllitja a nevelési program és a munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkatervét — mely az 6voda éves munkatervének melléklete.

Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol.

Irdnyitja, ellendrzi és értékeli intézményi szinten a gyermekek fejlettségérol készitett
fejlodési lapokat, az Osszegzd elemzést ismerteti a nevelOtestiilettel, majd az
eredmények alapjan kijeloli a fejlesztési iranyokat, intézkedési tervre tesz javaslatokat.
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+«+ Szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot.

% Véleményezi a vezetdi palyazatokat.

Feladata a bels6é szakmai innovacid megteremtése, az egységes intézményi
kdvetelmeényrendszer dsszehangolésa.

2. Munkahoz szlikséges ismeret megszerzése
« A munkajahoz szlikséges aktualis ismereteket megszerzi.

« Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel dtjan
gyarapitja.

3. Egyéb rendelkezések
« Az intézmény belsé életére vonatkozo értestléseit, valamint a gyermekek és dolgozdk
személyes adatait koteles szolgalati titokként meg6rizni.

Az 6voda munkarendjét s a torvényi eldirdsokat ismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezd érvénytinek tekintem.

A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime: Nefelejcs Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
és Manovar Bolcsdde
2364 Ocsa, Dbozsa Gyorgy tér 1.

Ovodai pedagdgiai asszisztens
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Ovodai pedagdgiai asszisztens
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Ovodavezetd
A munkakor szakmai iranyitéja: Ovodavezet6

Utasitast ado felettes munkakorok:

R/
A X4

ovodavezeto,

+* mas vezetd munkakorok,

R/
£ %4

R/
£ %4

Ovodavezet6-helyettesek,

Ovoda tagintézmény-vezetd.

Munkaideje: heti 40 éra.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

R/
A X4

2011. évi CXIIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol,

2012. évi CXXIV. torvény a Nemzeti koznevelésrél szO0l16 2011. torvény
modositasarol,

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torveny
végrehajtasarol, az allamhaztartas részét képezo intézmeények szamara,

229/ 2012. (V111.28.) kormanyrendelet a 2011. évi CXC Nemzeti kdznevelési torvény
végrehajtasarol,

363/2012 (XII. 17.) Korm. rendelet Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarél
20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet,
Pedagogiai program. Alapité okirat, SZMSZ, Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:

R/
A X4

R/
A X4

az intézmény székhelye: Nefelejcs Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
az intézmény tagintézményei:  Ocsai Ovoda Bélcsdde tagintézménye Napsugér
TagoOvoda,

Ocsai Ovoda Bolcséde tagintézménye Mandvar
Bolcsdde.
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Az pedagogiai asszisztens a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetok iranyitasaval latja el.

A munkakdr tartalma

1. Munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvedelmi feladatok

A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.

Az oOvodaban, olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 61tozékben munkavégzesre rendelkezésre alljon.

Hidnyzas esetén az intézményvezetd helyettes, tagovoda vezetd utasitdsa alapjan
helyettesit.

Munkaid6 alatt csak a hadzban 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat, ill. a
munkavégzés helyét.

Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és Ovja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésevel okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

2. Neveléssel, gondozassal kapcsolatos feladatok

K/
£ %4

A kijelolt csoportban az udvarra indulés eldtt €s a levegdzés utan a fiirdészobaban és
az 0ltozkodésben, vetk6zésben segiti a gyerekeket az OvOn6k utmutatasai alapjan.
Tamogatja a gyermekek 6nallé 6nkiszolgalasi tevékenységét, sziikseg szerint segit az
6vondk elvarasainak megfelelden.

Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovondkkel egyiitt kiosztja.

Segit az altatasban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint felligyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek szikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere stb.).

A gyermekeket a zenéstorna, néptanc foglakozasokra, illetve a bejaré gyermekeket
érkezéskor, tavozaskor kiséri, vetkdzésben, 6ltozésben segitséget nyljt szamukra.
Ebredés utan a csoport szokasainak megfelelden segit az 6ltzésben, tisztalkodasban.
A hitoktatasra a nevelOi szobaba kiséri a gyerekeket.

Az eszkozoket elékészti a foglalkozasokhoz, segiti az dvodapedagdgust a
foglalkozasokon (testnevelés, kiilsé vilag tevékeny megismerése, problémas
gyermekek felugyelete stb.).

SzabadidOben a csoportszobaban, udvaron jatékot, kézmiives foglalkozast onalldan
kezdeményez.

3. Szervezési feladatok

K/
£ %4

R/
A X4

Egyezteti a létszdmokat, leadja a konyhara.
Az oOvodai Unnepélyeken, programokon aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

4. Egyiittmiikodés, kapcsolatok
% Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan az Gvodapedagdgushoz

iranyitja.
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+« A tudomasara jutott informaciokat a kivilallok elétt titokként kezeli.

% A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

+ Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a szilét,
munkatarsait. Beszédével, viselkedéskultarajaval példat mutat.

« Ko0z0s Ovodai programokon a mas csoportba jaré gyermekekre azonos figyelmet
fordit. Magatartasaval hozzajarul a jo6 munkahelyi Iégkor kialakitasahoz.

« Elvégzi a vezetdk alkalmi megbizésait.

% Hidnyzo felndtt esetén a kijelolt csoportban segit az intézményvezeté helyettes,

tagovoda vezet6 utasitasai szerint.

5. Egyéb rendelkezések
% Az alkalmazotti és nevel6testiileti értekezleteken részt vesz.
¢ A hatarid6k betartasaval vezeti az étkezési nyilvantartoOt.

R/

% A felvételi mulasztasi naploval kapcsolatban eseti adminisztracios feladatot 14t el az
intézményvezetd utasitasa szerint.

** Rendszeres munkakori feladatain tilmenden, alkalmanként kiilon indoklds alapjan
koteles ellatni azokat a tennivaldkat, amelyekkel az dvodavezeté/vezetd helyettes
megbizza.

% Az d6voda belsé életére vonatkozd értesiiléseit, valamint a gyermekek és dolgozok

személyes adatait koteles szolgalati titokként megorizni.

6. Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése
% A munkajéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

« Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Utjan
gyarapitja.

Az 6voda munkarend;jét s a torvényi eldirdsokat ismerem.

A munkakari leiras egy peldanyét atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelez6 érvénytinek tekintem.

A munkakori leirdsban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerlnek.

atado atvevd
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Az intézmény neve/cime: Nefelejcs Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
és Manovar Bolcsdde
2364 Ocsa DoOzsa Gyorgy Tér 1

Ovodai Dajka
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Ovodai dajka ]
A feladat ellatasa: Nefelejcs Napkozi Otthonos Kdzponti Ovoda
Ocsai Ovoda Bolcsdde tagintézménye Napsugar Tagovoda

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja: Ovodavezetd
A munkakor szakmai irdnyitdja: d6vodavezetd

Utasitast add felettes munkakorok:
=  dvodavezeto,

* mas vezetd munkakorok
= ovodavezet6-helyettesek,
= (voda tagintézmény-vezetd,

Munkaideje: heti 40 6ra

Helyettesités rendje:
= amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

=  OKJ -s dajka végzettségli munkakorok.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
% 2011. évi CXIIl. torvény az informacidés onrendelkezési jogrél és az
informéacidszabadsagrol,

s 2012. eévi CXXIV. torvény a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. torvény
modositasarol,

% 368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet az &llamhaztartasrél szold torvény
végrehajtasarol, az dllamhaztartas részét képezo intézmények szamara,

% 229/ 2012. (V111.28.) korméanyrendelet a 2011. évi CXC Nemzeti kdznevelési torveny
végrehajtasarol,

«» 363/2012 (XI1. 17.) Korm. rendelet Az dvodai nevelés orszagos alapprogramjarol
s 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet,
% Pedagdgiai program. Alapité okirat, SZMSZ, Pedagbgiai program,

A munkavégzés helye:
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+« az intézmeny székhelye: Nefelejcs Kozponti Napkdzi Otthonos Ovoda
% az intézmény tagintézményei:  Ocsai Ovoda Boélcséde tagintézménye Napsugar
Tagbévoda,

Ocsai Ovoda Bolcsdde tagintézménye Manovar
Bolcsdde

Az dvodapedagbgus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.

A munkakdr tartalma

1.Szakmai feladatok

Gyermekszereté viselkedesevel, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

A csoportvezetd Ovodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasaban, 0ltdztetésében, a tisztalkodasi teendék ellatasaban.

Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben
az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

1.2. A gyermekek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok:

Kozremiikodik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkdlcsi védelmében,
személyiségének fejlodésében.

Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasét.

Tevékenysége soran a gyermekek es a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

1.3. Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartésarol.

Ugyel a balesetvédelmi eldirasok betartdsara, a specialis biztonsigi eldirasok
alkalmazasara.

Ellatja az egészsegnyujtassal, egészséguggyel kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a raszoruld gyermekeket sziikség esetén (megfirdeti, tisztaba teszi).
Gondoskodik az eszk6zdk és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl.

Gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos tarolasarol.
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Részt vesz az intézmény kdrnyezete alakitasaban, szépitésében.

2. Takaritéasi feladatok:

Gondoskodik a csoportszoba és a hozza tartozé helyiségek, illetve a rabizott egyéb
tertletek tisztan tartasarol.

Folyamatosan gondoskodik napkozben a folyosdk tisztan tartasarol, a takaritasi
feladatot tobbszor is el kell végezni, ha a terllet szennyezettsége indokolja.

Gondoskodik a munkateruletén taldlhatd batorok, berendezések naponkénti

,,,,,

A fentiekben felsoroltokat a gyermekek jelenlétében nem végezheti!

Gondoskodik a textiliak szikseg szerinti cseréjérdl, mosasba keriilésérél, sziikséges
javitasarol.
Gondoskodik az 6vodai gyermektakarok minimum haromhavi cseréjérol.

Gondoskodik a fogmos6 felszerelések heti tisztantartasarol, fertétlenitésérol.

Gondoskodik a gyermekek eszkdzeinek, csoportszoba jatékainak tisztantartasarol,
fertotlenitésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén taldlhatd szemetes edények kiliritésérdl, valamint
ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasarol.

Gondoskodik a munkaterlletén (csoportszoba, udvar) talalhaté névények apolasarol,
gondozasardl, locsolasarol, sziikség szerinti atiiltetésérol.

Hetente minimum egyszer rendbe teszi az udvar részét (felsopri, feldssa a homokoz6t,
a babahazat kitakaritja).

Gondoskodik a munkateriiletén talalhatdé szényegek, 1abtorlék portalanitasarol,
tisztitasarol.

Az ablakok, ajtok szennyezettségétol fiiggden elvégzi az ablaktisztitasi, ajtdomosasi
feladatokat. (minimum havonta egyszer).

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a nyari- téli sziinet utan
mindenképpen gondoskodik a flitétestek tisztitdsarol, valamint a mogottik 1€vo
szennyezddések eltavolitasarol.

A mellékhelyiségek (gyermek- és feln6tt WC-k) tisztantartasa kiemelt napi feladat,
melyet szlikség esetén naponta tébbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir p6tlasarol.
Gondoskodik a mosdok naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitasarol.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldéddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkaterlet soron kivili takaritisat.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitaséban.

A nyéri zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.
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3. Etkezéssel, pihenéssel, szervezéssel, kapcsolatos feladatok:
= A gyermekek étkezési feltételeit biztositja oly mddon, hogy a reggeles és délutanos
dajka bekésziti a folyosdjan 1évd csoportokba a sziikséges edényeket, ételeket.

= Az ebéd elszéllitasa a csoportokba minden nap 11 6ra 15 perctdl torténhet (ez id6 alatt
mindharom folyosén koteles egy-egy dajka ott tartozkodni).

= Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban, a gyermekek 6nkiszolgalasaban,
tevékenységében aktivan koézremiikodik. Segit az ételek kiosztdsaban, az edények
leszedesében, elszallitdsaban.

= A gyermekek napirendjéhez kapcsolodoan kozremiikddik teremrendezési feladatok
ellatasaban.

= Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teendék
csoportszobai és udvari feltételeit, a csoportvezetd oOvodapedagdgus utmutatdsai
szerint.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat (ebéd el6tt
maximum 10 db-ot), gondoskodik a terem szell6ztetésérdl lefekvés el6tt, illetve a
padl6 nedves ruhaval valé portalanitasarol.

= Segitséget nyujt a gyulekezés, hazamenetel alatt, illetve az udvarra késziilddéskor a
gyermekek oltoztetésében.

= Segitséget nyujt minden alkalommal a gyermekek Oltozkodésében sajat, illetve
folyosojan talalhat6 egyéb csoportok esetében is.

» Az o6vodai Unnepélyecken hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetdk, és az 6vodapedagdgusok utmutatdsai szerint részt vesz.

= Sétdk, kiranduldsok alkalméval az Gvodapedagdgusokat segitve Kkiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

= Utaz6 gyermekek esetében reggel fogadja, hazamenetelkor pedig fel6ltoztetve
kikiséri a jarm{ihoz.
= A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

= Ugyel a balesetek megeldzésére, a napkozben megbetegedett gyermeket feliigyel,
amig a sziil6 érte nem jon.

4. Egyeb feladatok, rendelkezések:
Koteles elére jelezni a takaritadsi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

* Felelds a szamdra kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaert.

=  Koteles tajékoztatni az intézményvezetdt arrdl, ha a munkateriileten karbantartast
igéenyl6 allapotot észlel.
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Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tgyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi eldirasokat.

Koteles takarékoskodni az energiaval (viz, &ram).

A munkarend alapjan- az intézmény elhagyasakor — ellenérizze az ajtok, ablakok
bezarasat, az &ramtalanitast és a riaszto betizemelését.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel, egyéb berendezési targyaival a
leltar szerint elszamol.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

A gyermekekrél pedagogiai informdacidt, az Ovoda belsd éEletérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganugyeit
gyorsan, 3-5 percben, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Koteles egymast segiteni, helyettesiteni.

Koteles a munkahelyén tartozkodni, munkaidében az intézményt csak az
6vodavezetd, vagy helyettese engedélyével hagyhatja el.

Rendszeres munkakori feladatain tulmenden, alkalmanként kiilon indoklas alapjan koteles
ellatni azokat a tennivaldkat, amelyekkel az 6vodavezetd/vezetd helyettes megbizza.

Az 6voda belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megérizni.

/A munkakori leirdsban foglaltak évente fellilvizsgalasra kertlnek./

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime: Nefelejcs Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
és Manovar Bolcsode
2364 Ocsa DoOzsa Gyorgy Tér 1

Bolcsodei szakmai vezeto - kisgyermeknevel6 munkakori leirasa

Munkak®r megnevezése:

Szakmai vezetd- kisgyermekneveld

Heti munkaideje: 40 Ora, kotelezé oraja heti 35 ora. 7 orat kell a kdzvetlen munkateriileten

eltélteni naponta.

A munkaltatoi jogkdr gyakorldja — intézményvezetd

« A munkavégzés helye: Ocsai Ovoda Bolcséde tagintézménye Mandvar
Bolcsdde

< az intézmény székhelye:  Nefelejcs Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda

« az intézmény tagintézményei:
Ocsai Ovoda Bolcs6de tagintézménye Napsugar Tagovoda,

Ocsai Ovoda Bolcsdde tagintézménye Manovar Bolcsdde

Helyettesités rendje

Csoportban 1évé gondozondt helyettesiti, mas esetben helyettesitésérél kozvetlen felettese
gondoskodik.
Iranyitja és végzi a csecsemd és kisgyermek sziikségleteit figyelembe vevd gondozési é€s

nevelési tevékenyseget.

A bolesddei szakmai vezetd, gondozo nd legyen képes:

» FelelOsséget vallalni a gyermekek fejlodéséért, testi, lelki épsegéért

» A gondozb nevelémunka, a szolgaltatasok szakmai szinvonalaért,

» Segitséget nyujtani gondozasi nevelési kérdésekben, tanacsot adni gondozétarsainak
és

a sziiléknek,

Figyelemmel kisérni az egészséges csecsemo ¢s kisgyermek testi fejlodésének menetét
¢s az azt befolyasolo tényezdket,

Y V VYV

109



YV V V

YV V V

Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda és Manévar Bolcséde

Szervezeti Miikodési Szabalyzata

Felismerni a gyermekek egyeni szikségleteit, és azokat figyelembe véve gondozni és
nevelni a rabizott csecsemodket €s kisgyermekeket,

alkalmazni a csecsemd ¢és kisgyermek taplalasanak alapelveit, korszerli
kdvetelményeit, mindségi, mennyiségi és etetéstechnikai vonatkozasban,

Alkalmazni a gyermekek pszichés fejlédésérdl szerzett ujabb ismereteit,

Kiszamitani a fejlédési mutatokat, és a tapasztalatokat a gyakorlatban felhasznalni,

a nevelesi, gondozasi tapasztalatait elemezni, értékelni, az 6sszefiiggéseket feltarni, és
a munkaszervezés, a gondozas mindségének javitasa érdekében felhasznalni,
Alkalmazni a kisgyermek személyiségfejlodését eldsegité kiilonbozo eszkozoket
(jaték, mese, ének - zene stb.),

Felderiteni az atlagostol eltérd fejlodésiitemtl, illetve a viselkedési gyermek
problémainak okait és eldsegiteni a problémak megoldasat,

Felismerni a gyermekek érzelmi allapotat, kifejezni egyiittérzését és tamogatni Oket,
Elésegiteni a gyermeki ¢én tudat kibontakozasat, az 0Onallosagi torekvések
megvaldsulasat,

Elésegiteni a gyermeki beszéd fejlodését, mint a kornyezettel vald kapcsolat fontos
feltételét,

Biztositani a csecsemd ¢és kisgyermek manipulacid jaték és mozgasfejlodésének
feltételeit,

Tudatositani a felndttek szerepét a gyerekek mozgas, jaték és értelmi fejlodésében,
Eszlelni a kognitiv fejloédés fébb mozzanatait, a kisgyermek gondolkodasanak nyelvi
fejlodésének sajatossagait,

Atlatni a csecsemd ¢és a kisgyermek szocialis érzelmi fejlddésének fobb mozzanatait,
Megfigyelni a felndttekkel valéd egyiittmiikodését, az onallosaganak fejlodését,
Figyelemmel Kisérni és segiteni a tarskapcsolatok fejlédését az egyiittléttdl az
egylittmiikodésig,

Eldsegiteni a helyes viselkedési szabalyok megtanulasat, interiorizalasat,

Elismerni a viselkedesi zavarokat, segitséget adni megszuntetésikhoz.

Irdnyitja a vezetése ald tartozd intézmény szervezeti eqységét és kozremiikodik a

mukodtetéséhez sziikséges személyi feltételek megteremtésében

A bolcsbdei szakmai vezetd, gondozond legven képes

>

Y V VYV

YV VYV

Megszervezni a bdlcsdde egészének napi munkajat, kialakitani a nyugodt csoportos
életet biztositd napirendet ezeken_belill a speciélis programok beépitését,

El6segiteni az ij munkatarsak beilleszkedését,

Szempontokat kidolgozni j bolcsédei szolgaltatdsok bevezetéséhez,

Segiteni az optimalis munkahelyi légkdr, a harmonikus munkatérsi kapcsolat
kialakulasét,

Felismerni, feltarni, kezelni a munkahelyi konfliktusokat,

irnyait,

Munkaszervezéssel megeldzni munkatarsai szellemi, idegi, fizikai tulterhelését,
Alkalmazni a vezetés lelektani ismereteit, kivalasztani és alkalmazni a feladathoz
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» illeszthet6, az intézményben dolgozdok interperszonalis kapcsolataiban megfeleld

hatékony vezetdi stilust,

» Megszervezni, levezetni a kiilonboz6 tipusu értekezleteket, egyéni és szolgalati

beszélgetéseket, racionalis donteéseket hozni,

Irdnyitja a vezetése ala tartozo intézmény targyi feltételeinek megteremtését és kozremiikodik

azok higiénikus, biztonsagos ¢és balesetmentes mitkddtetésében

A bolesddei szakmai vezetd - kisgyermekneveld legyen képes

>

>
>

Megtervezni, megszervezni €és kialakitani a gyermek egészseges fejlédéséhez
szlikséges kornyezetet, targyi feltételeket

Megakadalyozni a hidnyallapotok kialakulasat,

Ellen6rizni és betartani a dolgozok munkaba 1épéséhez szlikséges jarvanyugyi és
higiénés szabalyokat,

Biztositani a gyermekek mozgasfejlodését eldsegité optimalis mozgasteret ¢&s
mozgasfejlesztd eszkdzoket,

Biztositani a mindségileg és mennyiségileg megfeleld jatékeszkozoket,

Folyamatosan biztositani a balesetmentes kornyezetet, megszervezni a baleset
elharitasat,

Felismerni a harom éven aluli életkorban leggyakrabban el6forduld betegségek
jellemzd tiineteit, megeldzésiik lehetdségeit,

Betegség esetén megfeleld tiineteket felismerni, és az orvos vagy a sziild
megérkezéséig tlineti kezelést alkalmazni,

Végrehajtani az orvos altal eldirt apolasi feladatokat, a leggyakrabban eléforduld
betegségek, korallapotok esetén alkalmazandé taplalasi, kezelési eldirasokat,
Felismerni az akut életveszélyes allapotokat, és elsésegélyt nydjtani.

Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a gyermek csaladjaval

A bolesddei szakmai vezetd, gondozo legyen képes

>

A gyermekek harmonikus fejlédése érdekében egyiittmiikodni a sziilokkel,
javaslataival segiteni a csaladot a csecsemd és kisgyermek nevelésével kapcsolatos
probléméak megoldasaban,

Segitséget adni a gyermeknek és szileinek a gyermek életében bekdvetkezett
valtozasok, a csalad ¢és az intézmény eltéré neveldi 1égkorébdl adodod problémak
esetén,

Atlatni a gyermek elsd életéveiben észlelhetd pszichés fejlédés kulcskérdéseit, a
szeretetkapcsolat, az anya gyermek kapcsolat jellemzoéit, esetleges zavarait, a rejtett
érzelmi elhanyagoltsag, a negativ érzelmi allapotok megnyilvanulési tineteit, kezelési
maodjait,

Szervezni €s segiteni a bolcsddei csoportban a felvételt elokészitd és a beszoktatasi
munkat, a sziilokkel valo egytittmiikddést,

Segiteni és tiamogatni a csalad és a bolcsdde egyiittmiikdését.
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Egyiittmiikodik mas intézmények szakembereivel

A bolesddei szakmai vezetd, gondozo legyen képes:

» Felismerni, hogy egy probléma megoldasahoz mikor sziikséges kiils6 szakember
segitsége,

> Atlatni a bolcsdei szervezeti felépitését, az ANTSZ- szel és az orszagos szakmai
intézetekkel valo kapcsolattartas jelentdségét, modjat,

» Egyiittmiikddni a fenntartoval és a telepiilés joléti intézmeényeivel és szervezeteivel,

» Kapcsolatot tartani a kdzigazgatasi rendszeren belll az egészsegligyi, szocialis ellatas
intézményeivel és szervezeteivel, az ANTSZ-szel,

» Kapcsolatot tartani mas gyermekellatd intézményekkel.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot

A bélesddei szakmai vezetd, gondozo legyen képes

Alkalmazni a bolcsddére vonatkozo hatalyos torvényeket és rendeleteket,

A bolesddére vonatkozd dokumentaciot elkészitent,

Ellendrizni és értékelni a bolecsédei dokumentaciot

Rendszeresen megfigyelni a gyermeki tevékenységet, annak kiséré megnyilvanulasait
rdgziteni,

Vezetni a gyermekekre vonatkozd intézményi dokumentaciot,

A szakteriiletet érintd jogszabalyokban eligazodni, munkéjat az abban foglaltak
betartadsaval végezni.

YV VYV

\ A4

A 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan adatszolgaltatas a napi jelenlétrdl, tavollétrol.
A TAJ alapu elektronikus nyilvantartdsban az adatszolgéltatdsra jogosultak Kkore,
Intézménylinkben 2 fének van jogosultsaga az intézményvezetének, a bOlcséde szakmai

vezetdjének.

A boleséde szakmai vezet6je megallapodasok, adatlap, felvételi konyv, Kitoltése, napi
jelentések, igénybe vevOk jelen-vagy tavollétének dokumentélasa, gyermekétkeztetés
igénybevételének dokumentélasa mellett naponta régziti az adatszolgaltatast az igénybe vevoi

TAJ alapu nyilvantartas ,,KENYSZI” informatikai fellleten.

A TAJ alapt nyilvantartas rendszertelen nem megfeleld, hidnyos vezetése, szobeli, majd
irasbeli figyelmeztetést von maga utan
Az intézményvezetdét a bolcsOdei szakmai vezetd folyamatosan tdjékoztatja a bolcsdde

zavartalan miikodésérol, ha sziikséges egyeztetést kezdeményez.
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Altalanos szakmai kovetelmények

>
>
>

>

>
>
>

A szocialis munka értékeinek és etikai szabalyainak megfelel6 munkavégzés

A bolcsddei szakmai vezetd, gondoz6 munkaja soran:

Hatékonyan kozvetiti a kisgyermekneveld6 munka értékeit, az intézményen beliil
biztositja a gondozas - nevelés egységét,

A gyermek harmonikus fejlédése érdekében nevelOpartneri kapcsolatot tart a gyermek
szuleivel

Erezteti a gyermekkel, hogy tiszteletben tartja a személyiségét,

Tamogatd magatartasaval segitséget nyujt a gondozondk és a sziilok szamara,

A szakmai titoktartas szabdlyai szerint kezeli a birtokaba jutott informéaciokat.

A munkavéqgzéshez szilkséges szakmai kommunikacié a bholcsddei szakmai vezetd, munkdja

soran
>

>
>

Hatékonyan tudja alkalmazni a kommunikécié modszereit és eszkozeit a
kisgyermekneveldi munkaban és annak iranyitasa soran megfelelden tudja értelmezni
a gyermek jelzéseit

Legyen hiteles és kovetkezetes a kommunikéaciés megnyilvanulasban, munkajaban
alkalmazza a kommunikacios technikékat,

Tudja alkalmazni az egyénre szabott banasmaédot mind a gyermeknevelés soran, mind
a munkatarsi kapcsolatban,

Ismerje fel a metakommunikacids jelzéseket, tudja kontrollalni sajat és beosztottjai
metakommunikacidjat

Tudja ertelmezni a konfliktus fogalmat,

Ismerje fel az intézmény dolgoz6i kozotti konfliktusok okait, azok karos
kdvetkezményeit, alkalmazza a konfliktuskezelés madjait és technikajat (beszélgetés,
megbeszélés),

Tudja alkalmazni a meggy6zés kiilonboz6 maodjait,

Tudja elfogadtatni szakmai allaspontjét.

A munkavégzéshez szilkséges Onismeret

>

Y V VYV

A Dbolcsédei szakmai vezetd, gondozd6 munkdja soran tudja értelmezni a
személyiségrol szolo legfontosabb felfogasokat, mind a gyermeknevelés, mind a
munkatarsi kapcsolat soran,

Munkatarsi egyiittmiikdése soran ismerje fel a kiilonb6zé személyiségtipusok
legfontosabb jellemzdit,

Legyen képes empatiat érezni a segitségre szoruld gyermek ¢és felndtt irant, tudjon
felel6sen tevékenykedni, viselkedni, és dontéseiért a kovetkezményeket vallalni,

Tudja felmérni sajat teherbirasanak hatéarait,

Rendelkezzen redlis dnismerettel és tudatositsa, hogy személyisége a munkaeszkoze,
Sziikség esetén €ljen a segitségkérés lehetdségével.
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/A munkakdri leirdsban foglaltak évente fellilvizsgalasra kertlnek./

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime: Nefelejcs Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
és Manovar Bolcsode
2364 Ocsa DoOzsa Gyorgy Tér 1

Csecsemo és kisgyermekneveld6 munkakori leirasa

Heti munkaideje: 40 ora, amelyb6l kotelezd oraja heti 35 ora. 7 orat kell a kozvetlen

munkateriileten eltélteni.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja — intézményvezetd

< A munkavégzés helye: Ocsai Ovoda Bolcséde tagintézménye Mandvar
Bolcsode

< az intézmény székhelye:  Nefelejcs Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda

« az intézmeény telephelyei:
Ocsai Ovoda Bolcs6de tagintézménye Napsugar Tagovoda,

Ocsai Ovoda Bolcséde tagintézménye Manovar Boleséde

A Dboélcsédevezetd iranyitdsdval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az orvos, az
intézményvezetd szakmai utmutatasat.

> Az egészséges csecsemd ¢s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészséglgyi €s
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermek harmonikus fejlodését az
aktivitas, a kreativitas és az 6nall6sag alakulasat.

» Szakszerlien az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyerekeket.

» Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfeleléen legyenek

fel6ltoztetve.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdzését.

Figyelemmel kiseri, hogy a butorok és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és

biztonsaganak megfeleldek legyenek,

Csoportjaban vezeti, az eldirt nyilvantartasokat. Munkaja befejeztével szoban vagy

irasban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

A sziil6kkel egyiittmiikodve csaladlatogatasi tervet keszit és megvalositja azt.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziildi értekezleteit.

\ A4
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Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda és Manévar Bolcséde

Szervezeti Miikodési Szabalyzata

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik jelenti a bolcsddevezetdjének és megmutatja a
bolcsdde orvosanak. Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segedkezik a
vizsgalatoknal.

» Reszt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

» Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

» Helyettesités szilksegessége esetén, a tarsgondozondjét helyettesiti.

YV V V

/A munkakdri leirasban foglaltak évente feltlvizsgalasra kertlnek./

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevd
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Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda és Manévar Bolcséde

Szervezeti Miikodési Szabalyzata

Az intézmény neve/cime: Nefelejcs Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
és Manovar Bolcsdde
2364 Ocsa DoOzsa Gyorgy Tér 1

Bolcsodei dajka

Munkak®r megnevezése:

bolcsddei kisegitd (takarito)

Heti munkaideje: 40 6ra, 8 orat kell a kdzvetlen munkateriileten eltdlteni naponta.

< A munkavégzés helye: Ocsai Ovoda Bolcséde tagintézménye Manovar
Bolcsdde

< az intézmény székhelye:  Nefelejcs Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda

% az intézmény tagintézményei:
Ocsai Ovoda Bolcs6de tagintézménye Napsugar Tagovoda,

Ocsai Ovoda Bolcsdde tagintézménye Manovar Bolcsode

A bolcsédevezetd iranyitasaval dolgozik, munkdjaban figyelembe veszi az érvényben 1évo
higiénés trendeket

» Betartja a munka és tiizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz.
» Munkajéban a szakma etikai el6irasai iranyadok, kilonos tekintettel a gyermekek és
sziilok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

A gondozasi mitveletekhez kapcsolodoan

» A gyermekek étkezése elbtt alapos fert6tlenité kézmosast végez, idében a
csoportszoba elé tolja a talald kocsin az ételt, ill. a csoportszobakba viszi az ételt,

» Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt és az eldirasoknak megfeleléen
elmosogatja, mosogatas utan felmossa a mosogato helyiséget.

> A csoportszobakat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopdr, szlikség szerint felmos,
az ételmaradékot eltavolitja.

» Az altatashoz gondoskodik az agyak elékészitésérdl /lerakni csak akkor szabad, ha
mar minden gyermek az asztalnal l/

> Tisztazas utan kiviszi a szennyes pelenkat

> Szlkség szerint a gondozondk kérésére felligyeletet biztosit a csoportszobaban, illetve
az teraszon, udvaron.

» A gyermekek gondozésaban azonban semmikor sem vehet részt
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Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda és Manévar Bolcséde

Szervezeti Miikodési Szabalyzata

Takaritashoz kapcsolédéan:

A takaritast nyitott ablaknal végzi.

A gyermekek udvarra menetele utan kiporszivozza a sz6nyeget, a butorokat, ajtokat,
ablakparkanyokat letorli, fert6tlenité nedves ruhaval portalanitja.

A szemetet Osszegylijti, a szeméttaroloba szallitja.

Fertotlenito vizzel felmossa a fiirdszobat, az atadot.

Kistrolja és fert6tleniti a mosdokat, kddakat, kiontoket, a gyermek WC -t biliket.

A takaritoeszkdzoket hasznalat utan kimossa, a tisztitd eszkdzokkel egyutt zart helyre
teszi.

Feladata a textilidk mosdésa (asztalteritok, 4gynemd, torolkozok), vasalas.

Feladata az egységhez tartozd irodahelység, folyosok, ill. orvosi szoba takaritasa,
kdzos helyiségek, egyéb helyiségek berendezéseinek fertdtlenitése.

» az elOzetesen elkészitett beosztas szerint.

» Jatékok folyamatos rendben tartasa, hetente fertdtlenitése.

» Udvari jatékok, terasz, udvar rendben tartasa, homokozo felasasa.

>
>

YV V VYV

VvV VY

Heti feladatai:

» Elvégzi a fert6tlenit6 nagytakaritast a csoportszobakban.
» Lemossa a csempéket.
» Az egysegéhez tartozé z6ldndvények locsolasa, gondozasa.

Havonkénti takaritas:
» Lepokhaldzza és portalanitja a falakat.

» Lemossa az ajtokat, ablakokat, radiatorokat.

Negyedéves takaritas:

> Butorok, ajtok ablakok lemoséasa szényegek kisurolasa.

Nyari nagytakaritas:

Butorok ajtok, ablakok jatékok egyéb eszkozok szdnyegek, textilidk, agyak, agynemilk
fertGtlenitése.

/A munkakdri leirasban foglaltak évente feltilvizsgalasra kertlnek./

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo

118



	1  Általános rendelkezések
	1.1 A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, jogszabályi alapja
	1.2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése
	1.3  A Szervezeti és Működési Szabályzat az alább felsorolt jogszabályok figyelembevételével készült
	1.3.1 Óvodai nevelésre vonatkozó jogszabályok kormányrendelet
	1.3.2 Bölcsődei nevelésre - gondozásra vonatkozó jogszabályok kormányrendelet

	1.4 A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya
	1.4.1 Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed
	1.4.2 Az SZMSZ időbeli hatálya
	1.4.3 Az SZMSZ területi hatálya
	1.4.4 Az SZMSZ felülvizsgálatának rendje


	2 Az Intézmény adatai az alapító okirat szerint
	2.1 Költségvetési szerv megnevezése:
	2.1.1 Az intézmény telephelyei (tagintézmények megnevezése és címe)

	2.2 Az intézmény típusa
	Irányító szerv neve, székhelye
	2.3 Az intézmény OM azonosítója
	2.4 Államháztartási szakágazati besorolás
	2.4.1 Kapacitás kihasználása érdekében végzett alaptevékenységek

	2.5 Költségvetési szerv fő tevékenységének államháztartási szakágazati besorolása:
	2.5.1 A köznevelési intézmény tagintézményei:
	A feladatellátási helyenként felvehető óvodákban felvehető maximális gyermek-, tanuló létszám:
	 Nefelejcs Napközi Otthonos Központi Óvoda: 175 fő - 8 csoport.
	2.5.2 Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre
	Gazdálkodási besorolása
	2.5.3 Előirányzatai feletti rendelkezési jogosultság
	2.5.4 Feladatellátásra szolgáló vagyon feletti rendelkezési jog
	2.5.5 Feladatellátást szolgáló ingatlanvagyon megjelölése
	2.5.6 Az intézmény vezetőjének megbízási rendje

	2.6 Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok megjelölése
	2.6.1 Az intézményben aláírási, kötelezettségvállalási, szakmai teljesítési, utalványozási jogkörrel rendelkeznek:

	2.7 A bélyegző használata, aláírási jogok

	3 Az intézmény szervezeti felépítése
	3.1 Az intézmény szervezeti struktúrája
	3.2 Az intézmény vezetője
	3.2.1 Az intézményvezető közvetlen munkatársai
	3.2.2 Az intézmény szervezeti egységeinek élén az alábbi felelős beosztású vezetők állnak:

	3.3 A vezetők közötti feladatmegosztás
	3.3.1 Az óvodavezető kizárólagos jogkörébe tartozik az intézményben:
	3.3.2 Az intézményvezető felelőssége
	3.3.3 Az intézményvezető - helyettesek, jogköre és felelőssége

	3.4 Bölcsőde szakmai vezetője jogköre és felelőssége
	3.5 Az intézményvezető által átadott feladat –és hatáskörök
	3.6 Hatáskörök átruházása az általános óvodavezető-helyettesre
	3.7 A tagóvoda vezetőre
	3.8 A bölcsődei szakmai vezetőre:

	4 A működés rendje
	4.1 Az óvoda, bölcsőde működési rendjét meghatározó dokumentumok
	4.1.1 Az óvodai pedagógiai, bölcsődei szakmai program
	4.1.2 Munkaterv
	4.1.3 Házirend:
	4.1.4 Szervezeti és Működési Szabályzat:
	4.1.5 Intézményi éves önértékelés terv:
	4.1.6 Továbbképzési Program, - beiskolázási terv:
	4.1.7 Eredmények - pedagógiai mérés – értékelés:

	4.2 A nevelési év rendje
	4.3 A nyitvatartási rend
	4.4 Az intézmény munkarendje
	4.5 A vezetők intézményben tartózkodásának rendje:
	4.6 A helyettesítés rendje
	4.7 A dolgozók munkarendje
	4.8 Az alkalmazottak távolmaradásának az igazolása
	4.9 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

	5  Az intézmény munkáját segítő testületek, szervezetek és közösségek
	5.1 Az alkalmazotti közösség
	5.1.1 Kisgyermeknevelők közössége
	5.1.2 Nevelőmunkát közvetlenül segítők, - pedagógiai asszisztensek, dajkák, óvodatitkár egyéb kisegítő dolgozók:
	5.1.3 Önértékelési csoport
	5.1.4 Alkalmazotti érdekképviseleti szervezetek:

	5.2 A nevelőtestület működésének a rendje
	5.3 A nevelőtestület feladatai és jogai:
	5.3.1 A nevelőtestület feladatkörébe tartozó feladatok átruházására vonatkozó rendelkezés

	5.4 A szakmai munkaközösség működésének a rendje
	5.5 A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás
	5.6 A tagóvodákkal, bölcsődével való kapcsolattartás rendje, formája

	6  Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezés
	6.1 Az óvoda hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvánossága
	6.2 Az óvoda belső szakmai és tanügyi dokumentumainak a használata
	6.3 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje

	7 Kapcsolattartás rendje
	7.1 A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje
	7.1.1 A szülők szóbeli tájékoztatása
	7.1.2 A szülők írásbeli tájékoztatása

	7.2 Az intézmény külső kapcsolatainak szabályozása
	7.2.1 Kapcsolattartás formája és módja


	8 A gyermek ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok
	8.1 A gyermekek óvodai felvétele
	8.2 A gyermekek bölcsődei felvétele

	9 A pedagógiai munka belső ellenőrzésének a rendje
	9.1 A belső ellenőrzés elvei és általános szabályai
	9.1.1 A nevelőmunka belső ellenőrzésére jogosultak:
	9.1.2 Az ellenőrzés módszerei
	9.1.3 Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet:
	9.1.4  Az intézményi önértékelés


	10 Ünnepek, megemlékezések rendje
	10.1 Minden tagintézményre jellemző ünnep
	10.2 A hagyományápolással kapcsolatos feladatok

	11 Az óvodai, bölcsődei létesítmények és helyiségek belső helyiségek belső használati rendje
	11.1 Általános szabályok
	11.1.1 Az épületek használati rendje

	11.2 Az intézmény helyiségeinek a használatára vonatkozó szabályok
	11.3 Az udvarok használati rendje
	11.4 Az óvodába, bölcsődébe belépés és tartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával

	12 Óvó-védő rendelkezések
	12.1 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
	12.2 A gyermekvédelmi feladatok ellátásának rendje
	12.3 A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok
	12.4 A nevelő-oktató munka biztonságos feltételeinek megteremtése
	12.5 Az intézmény biztonságos működését garantáló szabályok

	13 Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők
	14 Az iratkezelés szabályai
	14.1 A beérkező iratok és küldemények kezelése
	14.2 Iktatás, az iratok nyilvántartásba vétele

	15  Egyéb rendelkezések
	15.1 Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére
	15.2 A szülői panaszok kezelése


