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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelendd — alapité okiratdban foglaltakat e

Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban részletezi.

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet alapjan e szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény miikodésére, belsd és

kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A Szabdlyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabdlyzat nevelGtestiilet fogadja el a sziildi kozosség véleményezését kovetden, és az

intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.
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I. Alapité okiratban foglalt altalanos rész

L.1.Intézmény tipusa: 6voda
Neve: Tiindérkastély Ovoda
Székhelye: 9143. Enese, Petofi u. 26.
Jogalldsa: részben 6néllo
Miikodési teriilete: Enese kozigazgatasi teriilete
Telephelyek: 9163 Fehérto, Zrinyi u. 55.
9161 Gyo6rsovényhdz, Gardonyi u. 45.

Ovodaval kapcsolatos adatok:
Ovodai csoportok szdma: 5
Ovoda féréhelyeinek szama: Enese 75 f6
Fehért6 25 £6
Gyorsovényhaz 25 16
OM. azonosité: 030375
TEAOR szam: 8510 iskolai el6készit6 oktatas
KSH. Szdmjele: 116710296-8510-322-08
Intézmény adészama: 16710296-2-08
Bankszdmla szdm: 1173700-16710296
Szamlavezetd bank neve, cime: OTP. Bank RT. Nyugat-Dunantili Régi6  Régidkozpont
Gyor, Teleki u. 51.

Intézmény alapitéja: Kozségi Tandcs Enese
Alapitasanak ideje: 1958.
Intézmény fenntartéja: Enese Kozség Onkorményzata

Cime: 9143. Enese, Szabadsag u. 25.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Enese Kozség Onkormanyzatinak KépviselStestiilete



L.2. Alaptevékenysége
Az 6vodas koru gyermekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése,
ezen beliil - egészséges életmdd alakitdsa,

e az érzelmi nevelés és szocializacid biztositasa,

az értelmi fejlesztés — nevelés megvaldsitdsa az dvodai nevelés sajatos keretei kozott,
3 éves kortdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlodés eléréséig, a torvényi eldirds
szerint.
* asajitos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése,
e az 6vodai nevelésben részesiild gyermekek logopédiai ellatasa

gyermekvédelmi feladatok,
e a gyermek augusztus 31 napjdig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd
napjatol napi négy 6raban koteles 6vodai nevelésben részt venni.

* ¢Ovodai intézményi étkeztetés

L.3. Az 6voda jogallasa, gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény részben Onalldan gazdalkod6 koltségvetési szerv,0nallé bérgazdalkodasi
jogkorrel. Az intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait a Korjegyzoség latja el.

A munkamegosztds €s felel0sségvallalds rendjére az dnkormdnyzat Képviseldtestiilete 4ltal
jovahagyott kiilon szabalyzat az irdnyado.

Az 6voda villalkozési tevékenységet nem folytat.
Az 6voda a koznevelési torvényben foglaltak alapjan 6néll6 jogi személy.
A vagyon feletti rendelkezési jogot Enese Kozség Onkorméanyzatdnak Képvisel6testiilete,

Fehérté Kozség Onkormdnyzatdnak KépviselStestiilete, Gydérsovényhdz Onkormdnyzatinak

Képviselotestiilete gyakorolja.



II. A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje

Altaldnos szabdlyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
- az 6vodaszék, (nem mukddik)

- az 6vodai sziildi szervezet (sziil6i munkak6zosség)véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznalasat
(max. 5 nap),
- a sziinetek idOtartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai iinnepek megiinneplésének iddpontjit,

- a neveldtestiileti, €s a sziiloi értekezletek, valamint fogad6drak idOpontjat.

Az 6vodai nevelés nélkiilli munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek

feliigyeletérol.

1.1 A nyitva tartas rendje:

a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 & alapjan
Az 6voddban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassak,

illetve hazavihessék.

Az 6voda:
* az 6voda nydri zarva tartdsa Enesén 3 hét, Fehérton 4, Gyorsovényhdzon 3 hét,
* nyéri zarva tartdsardl legkésObb februar 15-ig,
* a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zédrva tartist megel6zden a
sziilOket tajékoztatni kell.

A t4jékoztatds modjat a hdzirend szabdlyozza.



A nyitvatartési rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.
Az intézmény elébb szabdlyozott idOponttdl vald eltérd nyitva tartdsara (elozetes kérelem

alapjan) az intézmény fenntartdja illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

1.2 A syermekek benntartézkodas rendje:

Enesén

* reggel 6.30 6ratdl — 16.30 ordig fogad gyermekeket.
Fehérton

e 7.30 6ratdl — 15.45 6raig fogad gyermeket
GyOrsovényhazon

e 7.00-6ratol 16.00 oraig

Az intézménybdl a gyermeket:

Enesénl5 6ratol — legkésobb 16.30 oraig -

Fehértén 15.00 — 15.45 6réig -

GyOrsovényhdazon 15.00 — 16.00 6rdig lehet elvinni a gyerekeket
Sziil6 kérésére esetenként ebéd utdn is hazavihetd a gyermek, illetve kikérheti egyéb indokkal
(pl. statuszvizsgalat)
A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve (személyesen kéri, vagy irasban) az altala
meghatalmazott személy viheti el.
Kiskord gyermek csak abban az esetben viheti haza az ovibdl, ha a sziil6 irdsban
engedélyezte.
A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.
Az 6voda helyiségeit csak pedagdgus, esetenként szakszolgalati szakember haszndlhatja. A

kizar6lagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben gyermek nem tartézkodhat.



1.3 Az alkalmazottak benntartézkodas rendje:

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori jegyz€ék és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakorbe tartozé feladatok lefrdsat a tdlérdk €s megbizdsok pénziigyi vonzata miatt,
mindenki kézbe kapja. A pedagdgus heti teljes munkaideje (40 o6ra) a kotelezd 6rakbol,
valamint a neveldmunkdval 0sszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dobdl all. A dajkdk
heti teljes munkaideje 40 6ra.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az Gvodavezetd,
akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitéssel megbizott allapitja meg, az 6voda foglalkozasi
rendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitisandl az intézmény
feladatellatdsat, zavartalan biztositdsat, és a pedagdgusok feltétlen jelenlétét és

kozremiikodését a teljes nyitva tartds idejében kell figyelembe venni.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfelelden 4dpoltan, munkaruhdzatban a

csoportban pontosan megjelenni.

A munkabdl valo rendkiviili tdivolmaradés esetén azonnal koteles jelenteni a vezetonek vagy a
vezetd helyettesitésével megbizottnak, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.
Az 6vondk szamara a kotelezd 6rdn feliili — pedagdgiai munkdval 6sszefiiggd rendszeres vagy

esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az 6voda vezetdje adja.

A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata a
nyit6 és zard dajka feladata.

Kulcsmaésolat az 6vodavezetdjénél van.



1.4 A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben
a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetOk nevelési-

oktatdsi intézményben val6 benntartézkoddsanak rendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

. . Az intézményben valé
Vezetoi beosztas megnevezése

tartézkodasanak rendje

Ovodavezetd 7.00 — 14.00
Ovodavezetd helyettes 7.00. — 14.00 vagy 10.00 — 16.30
Ovodavezetd helyettesitéssel megbizott 10.00 — 16.30 vagy 7.00 — 14.00

Ovodai iigyintézés: minden nap 8 — 13 6ra kozott torténik

1.5 A gyermekek felvétele

Az 6vodai felvétel és beiratas rendje

Az 6vodaba felvétel, vagy atvétel ttjan lehet bejutni. A felvétel folyamatos. Az 6vodai
beiratds minden év 4prilis 20- t6l méjus 20-ig a jegyz0 altal megéllapitott idoben torténik,
amelynek id6pontjit egy honappal eldtte nyilvdnossdgra kell hozni.

Ovoddba felvételt nyer minden 3. életévét betsltott gyermek, illetve, a 2 és fél évet betltstt
gyermek is johet, ha minden 3. életévét betoltott gyermeknek biztositott az 6vodai hely.
Ovodai befratdsnal ha van més telepiilésrél befratott gyermek, abban az esetben nyer felvételt,

ha van szabad kapacitdsa az 6vodanak.

1.6 Alkalmazotti kozosség ( székhely + 2 feladat ellatasi hely)

- 1 6vodavezetd

- 1 6vodavezetd helyettes

- 76vénd

- 5dajka

- 1 pedagdgiai asszisztens (Fehértoval, GyOrsovényhazzal k6zos)

- 1 6vodatitkar
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1.7 Ovodatitkar

Az 6vodaban a gazdasagi, ligyviteli, adminisztracios feladatok ellatasat végzi.

Munkaltatéja az 6voda vezetdje, feladatit az Gvodavezetd utasitasa alapjdn végzi. A
feladatkorébe utalt teenddket a munkakori leirds tartalmazza.
Onallé intézkedési jogkorrel nem rendelkezik. Anyagi, fegyelmi feleldsséggel tartozik,

titoktartasra kotelezett.

Az 6vodatitkar munkarendje:

Heti 40 6ra, naponta 7-15 6réig, illetve sziikség szerint az 6vodavezetd beosztisa szerint.

Munkakori leiras minta a mellékletben

A munkakor célja: Az intézmény miitkodésével kapcsolatos tigyek intézése, adminisztraciok

ellatasa.

1.8. Pedagogiai asszisztens

A pedagdgiai asszisztens nem csoporthoz kotott, feladata a mindenkori kiscsoportosok

segitése a gondozasi feladatok elldtdsa, a masik csoportokban a besegités amikor a feladat ugy

igényli. A pedagogiai asszisztens a nevel testiilet tagja.

Munkakori leirasa a mellékletben talalhato
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2. A koznevelési intézmény vezetoségének tagjai, jogkorei

A Tiindérkastély Ovoda irdnyitdsit, magasabb vezetéi megbizassal rendelkezd
intézményvezetd litja el. Az intézményvezetét Enese Kozség Onkormanyzata Képviseld-
Tesiilete bizza meg palyazat tutjan-5 éves idOtartamra. A vezetd felett az egyéb munkaltat6i
jogkoroket a Polgarmester gyakorolja.

A Kkoznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem wutal mas hataskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatdsdra, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A koznevelési
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatdsaért, a neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak

megszervezéséért.

2.1 A intézményvezeté kizarolagos hataskorébe tartozik:

az intézmény képviselet

- az intézménnyel kozalkalmazotti vagy egyéb jogviszonyban 1év6 valamennyi dolgozo
felett a munkaltatéi jogok gyakorldasa, beleértve az alkalmazdst, munkaviszony

megsziintetést

- az intézmény gazddlkoddsira vonatkozdan a teljes korti kotelezettségvallaldsi jogkor

gyakorldsa
- az intézmény muikodéséért és gazdalkodasaért vald feleldsség

- ellatja az intézmény milkodését érintd jogszabdlyokban, onkorményzati rendeletekben

és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat
- vezeti €s elOkésziti a nevelOtestiileti és kozalkalmazotti értekezleteket

- jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat
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- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel
- gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitése
- ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhdzott feladatokat

- felel az altala vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott dnkormdnyzati vagyon

rendeltetésszerti haszndlataért €s allaganak megdrzéséért

- a Polgarmesteri Hivatal vezetdje felé a meghatdrozott iddpontokban teljesiti

adatszolgaltatasi kotelezettségeit

- szoveges beszamoldt készit az intézmény szakmai feladatellatasardl

Jogkorét esetenként, vagy az ligyet (meghatédrozott esetekben) helyettesére atruhdzhatja.

Az intézményvezeto hataskorébol atruhazza a helyettesre:

- nemzeti és 6vodai iinnepségek megszervezését
- aszabadsagoldssal kapcsolatos feladatokat

- adajkdk munkarendjét €s a helyettesitések megszervezését.
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2.2 A vezetok Kozotti feladatmegosztas, Kiadmanyozas és képviselet

Ellatand¢ feladatok a vezetok munkakori | Feladatot ellaté vezeté | Egyéb /helyettes, | Megjegyzés kiadmanyozashoz

leirasa alapjan ellenor stb.

Szakszer(l és torvényes mitkodés Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes | folyamatos

Célszerl és takarékos gazdalkodas Ovodavezeté Ovodavezetd helyettes |4 héten tili tartés hidnyzas esetén

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Ovodavezet Ovodavezetd helyettes |4 héten tili tartés hidnyzds esetén kivétel:
folyamatos megrendelés-szerzodés:  dolgozoi
bérlet, rezsi koltség, meglévd eldfizetés,
helyettesités elszamoldsa

Gyermek és ifjisdgvédelem Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes |4 héten tdli tartés hidnyzds esetén, kivétel az
azonnali intézkedést kivdnd veszélyeztetettség
felmeriilése

Gyermekbalesetek megel6zése Ovodavezeté Ovodavezetd helyettes |folyamatos

Egészségiigyi vizsgilat megszervezése Ovodavezetd helyettes | Ovodavezet6 folyamatos

Ellenérzési, mérési, értékelési rendszer | Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes | folyamatos

mukodtetése

Pedagogiai program végrehaijtésa, | Ovodavezetd Ovodavezet helyettes |folyamatos

ellendrzése.

Eves munkaterv elkészitése, értékelése Ovodavezeté Ovodavezetd helyettes |4 héten tili tartés hidnyzas esetén

Beiskoldzasi feladatok lebonyolitasa Ovodavezeté Ovodavezetd helyettes |4 héten tili tartés hidnyzas esetén




Pedagégus tovdbbképzési program  és|Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes |4 héten tili tartés hidnyzds esetén
beiskoldzasi terv elkészitése

Nemzeti iinnepek és egyéb hagyomdnyok | Ovodavezetd helyettes | Ovodavezet6 folyamatos

apoldsa

Allashelyek betoltése, kinevezés Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes |4 héten tili tartés hidnyzds esetén
Megbizasok Ovodavezeté Ovodavezetd helyettes |4 héten tili tartés hidnyzas esetén
Munkakori leirds elkészitése Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes |4 héten tili tartés hidnyzas esetén
Kozalkalmazottak besoroldsa, | Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes |4 héten tili tartés hidnyzds esetén
nyilvantartasok

Sziikség szerint kozalkalm.mindsitése Ovodavezet Ovodavezetd helyettes |4 héten tili tartés hidnyzés esetén
Alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerése | Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes |4 héten tuli tarts hidnyzas esetén
Szabadsdgok tervezése, litemezése Ovodavezetd helyettes | Ovodavezetd folyamatos

Sziinetek alatti iigyelet biztositasa Ovodavezet6 helyettes | Ovodavezetd folyamatos

Munkarend szervezése, ellendrzése Ovodavezetd helyettes | Ovodavezetd folyamatos

Taniigy igazgatési feladatok Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes |4 héten tdli tartés hidnyzds esetén, kivétel a
meglévl jogviszonnyal kapcsolatos igazoldsok
folyamatos

Kapcsolattartds sziiloi kozosséggel és egyéb | Ovodavezetd, Ovodavezetd helyettes | folyamatos

partnerekkel tagintézmény vezetd

Nyilvantartasok naprakész vezetése, Ovodavezeté Ovodavezetd helyettes |folyamatos

Szabdlyzatok dokumentumok elkészitése, | Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes |4 héten tili tartés hidnyzds esetén
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hozzaférhetdsége

Csoportok adminisztrativ teendSinek | Ovodavezet Ovodavezetd helyettes |folyamatos

ellendrzése

Tlz és munkavédelmi eldirdsok betartasa Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes | folyamatos

Leltdrozas selejtezés Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes |4 héten tili tartés hidnyzds esetén
Epiilet és vagyontdrgyak védelme Ovodavezet Ovodavezetd helyettes |folyamatos

Intézmény képviselete Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes | folyamatos

Biztositta ~a  gyermekek  részvételét | Ovodavezetd helyettes | Ovodavezetd folyamatos

eseményeken
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2.3 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetoi szint

Szervezeti

egység

Rendje és formdja

Legfelsébb
vezetoi szint
(intézmény-

vezetd)

szervezeti egység
neve:

nevelotestiilet

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
-Csoportos megbesz€lések ideje, rendszeressége:
havonta, kotelez6 6rakon tul

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tdjékoztatds ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezé 6rdkon tul

- Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége:

sziikség szerint, dokumentumok, falitjsag, korlevél

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti

kozosség

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kotelez6 6rakon tul

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tdjékoztatds ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd 6rdkon

- Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége:

sziikség szerint, dokumentumok, falitjsag, korlevél

szervezeti egység
neve:

munkakozosség

- nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
- munkakozosségi foglalkozasok

- év végi beszdmolo elkészitése




2.4 Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti

egység

Partner (masik)

szervezeti egység

Rendje és formdja

1. nevelotestiilet

szervezeti egység

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti

kozosség

- Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége: sziikség
szerint,

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
sziikség szerint,

- Vezeto6i tajékoztatok ideje, rendszeressége:

sziikség szerint,

- Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége:

sziikség szerint, dokumentumok, korlevél

szervezeti egység
neve:

munkakozosség

- nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
- munkakozosségi foglalkozasok

- év végi beszdmolo elkészitése
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3. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni, hogy
akaddlyoztatdsa esetén a:

- vezetOi feladatokat

A vezetd 4 hetet meghaladé tartés hidnyzéasa esetén (elére tervezhetd esetben a hidnyzds 5.
napjatol) a helyettes 6 kotelezd oraban latja el vezetdi feladatait, s a csoportja ellatasarol

tdlora elrendelésével, vagy hatdrozott idejli kinevezett pedagdgus altal kell gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadélyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tdvolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat

az intézményvezetd-helyettesitésével megbizottnak kell ellatnia;

A vezetd, illetve a vezetO helyettesitésével megbizottakra vonatkozé tovabbi eldirdsok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd helyett,

- a helyettesitéssel megbizott csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd elldtdsara a
munkakori lefrdsdban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettesitéssel megbizott a jogszabdly, illetve az intézmény
belsé szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben

nem donthet.
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A vezetd akaddlyoztatdsa esetén

a helyettesités rendje

A vezet6 megnevezése, akit

helyettesiteni kell

A helyettesité6 megnevezése

(munkakor és név)

Horvath Judit (vezeto)

Sziics Gyorgyné (vez.hellyettes )

Sziics Gyorgyné (vez.helyettes)

Horvéathné Merko6 Barbara(vez.helyettesitéssel

megb. I)

Ezen tilmenden a benntartézkodas alapjan Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba

tartozé 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a

gyermekek biztonsaganak megévasaval osszefiiggo azonnali dontést igénylo iigyekre

terjed ki.
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4. Az intézmény 2 telephellyel rendelkezik

Az intézményvezetd irdnyitdsa mellet a telephelyen dolgoz6 6vondk szervezik a telephelyek
munkajat

b. kézremiikddnek és szervezik a hagyomdnyok €s linnepek szervezését

c. gyermekvédelmi feladatok ellatasdt a székhelyen dolgozd gyermekvédelmi felelGssel
végzik

d. dajka munk4janak irdnyitasat az 6vod4jukban

e. szoros kapcsolatot tartanak a sz€khely 6voddval, biztositjdk az informacidk tovabbitdsat a

tobbi dolgozdval.

5. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkoddsa a

kovetkezOk szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely:

* a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és 6vondnek feliigyeletre dtaddséra,
valamint a kiséro tavozasara,

e a gyermek tidvozdsakor: a gyermek 6vondtdl vald atvételére, atoltoztetésére, valamint

a tdvozasra sziikséges.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tart6zkodhat az intézményben:

* a gyermeket hoz6o és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
valamint,

* minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozdjatdl kell kérni. Csak az éltala adott
szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az

intézményben tartézkodni.
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Nem kell a tart6zkoddsra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviselOnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

5.1 Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések dllagdnak megOrzéséért, az energia takarékos felhaszndldsaért, a tliz- ,

s 22

baleset-, €s munkavédelmi szabalyok betartdsaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagdgusi feliigyelet mellett

hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az

ovodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegbévdsra

figyelemmel kell haszndlni.

Az iroda helységét az Ovodapedagdgusok és a pedagdgiai munkat kozvetlen segitOk
haszndljdk, ez a nevelOtestiileti értekezletek helye is. A sziill6i munkakozosség értekezletire is

rendelkezésre all.

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegon valo6 foglalkoztatdsara hasznalhato, a tavaszi,
nydri idOszakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként
biztositani kell az évszaktol fiiggetleniil és az id6jarasnak megfelelden a pedagogiai
programnak megfelelden. A rendért, a jatékok €s eszk6zok kiméletes hasznélataért,

s 22

elrakdsaért az 6vodapedagdgus felel.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. 2011. évi CXC. torvény 24& (3)

Az 6voda ingyenes helyiséghaszndlatot biztosit a kozalkalmazotti megbizott, a sziil6i

szervezet részére.
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A helyiségek haszndlatra valo atengedésérdl az 6vodavezetd dont.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felelosséggel tartoznak.

Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi €s tlizvédelmi szabdlyzatdban foglaltakat.

Az épiilet biztonsdgos zarasaért, nyitasaért, €s a kulcsok Orzéséért a mindenkori reggeles és a

délutanos dajka a felelds.

6. A vezetok és az ovodai sziil6i szervezet (sziil6i munkakozosség) kozotti

kapcsolattartas rendje

A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményekben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetOségébe minden csoport sziiléi kozossége 3 fot
delegal. Legaldbb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a

hatékony egyiittmiikodés érdekében.

A vezetOknek biztositani kell, hogy a sziiloi szervezet:
- az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogaddsa eldtt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozé dokumentumot a sziil6i szervezetnek ugy kell atadni, hogy

legalabb 7 nap rendelkezésre dlljon a véleményalkotasra;

A sziildi szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

Az intézmény vezetdjének feladata a sziil6i szervezettel valé egylittmikodés.
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7. Azok az iigvek, melyekben a sziiloi szervezetet (Sziiloi munkakozosséget) a

szervezeti és miikodési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A sziilGi szervezetet a vonatkozé jogszabdlyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok:

a) véleményezési jog:
- munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VII1.28.)EMMI rendelet alapjdn,
- ha az intézményben nem miikddik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabdly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna,
a sziiléi szervezet (sziil6i munkakozosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012.
(VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan

b) egyetértési jog:
- ha nem mukodik 6vodaszék akkor egyetértési jog illeti meg a sziildi szervezetet a
pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatds addsra vonatkozé szabdlyozdsa terén
—a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan

A sziil6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjdn — megilletd tovabbi jogokat nem hatdroz meg.

8. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a nemzeti koznevelés sz6lé 2011 évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabdlyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzdsara,
tovabba a feladatok ellatasdaval megbizott beszamoldsara vonatkoz6 rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat dtruhdzhatja:

- a szakmai munkakozosségre.
A neveldtestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezo jogkoreit:

- foglalkozasi program elfogadasa,

- a szervezeti és mikodési szabdlyzat elfogadésa.

8.1 A neveloétestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:

Dontési jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmoldok
elfogadasa;

c¢) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztisa;

d) a hazirend elfogadésa;
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e) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitdsa;

f) jogszabdlyban meghatdrozott més iigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

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

b) az egyes pedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztdsa soran,

c) az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizds visszavondésa elott,

d) a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre &llo
pénzeszkozok felhaszndldsanak megszervezésében,

e) a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasdban,

f) més, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

Az éatruhazott jogkor gyakorl6ja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizdsabdl eljér.

Jelenleg a nevel6testiilet jogkort nem ruhdz 4t.
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9. Dokumentumok nyvilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziilok megismerhetik.
Elhelyezésiik a csoportszobdkban és a vezetd iroddban. A Hazirendet minden beiratkoz6
betekintésre atveszi, ezt aldirdsaval igazolja, egy példany a bejarat melletti falidjsdgon
folyamatosan megtekintheto

Az elébbi dokumentumokra illetve barmely az intézmény érintd kérdésben (a kotelezd
titoktartds figyelembevételével) tdjékoztatast az dvodapedagdgusok illetve az Gvodavezetd
ad.

A pedagdgiai program a nyitvatartdsi idoben minden csoportban megismerhetd, betekintésre
atadhat6. Szoébeli informdcié eldzetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy pedagdgiai

fogaddorakon kérhetd. Tovabba megtekinthetd Enese honlapjan is.

10. Fakultativ hit és vallasoktatas

Megszervezése legalabb 10 sziild igénye esetén valdsulhat meg, ez irdnti kérelmet az
érintettek alairasaval elltott irdsos formdban kell kérelmezni az 6voda vezetdjénél. Ezutan a
megjelolt egyhaz képviseldjével torténik egyeztetés a megvaldsitasrol. Az 6voda zavartalan

mikodése érdekében 16 — 17 6ra kozott biztosithatd helység az dvodaban.

11. A pedagogiai munka belsé ellenorzési rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja

A pedagodgiai munka bels ellendrzése: a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléfordulé hibdk mieldbbi
feltardsa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

11.1 A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:
- fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalud elltasat,
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- a foglalkozdsokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 6szténdzzon a minél jobb eredmény
elérésére,

- tAmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a sziiléi munkakozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalédldsat,

- biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miik6djon a megeldzo szerepe.

11.2 A pedagogiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belso ellendrzésére elsdsorban, dltaldnos jogkdrben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezetd helyettes
¢) munkak6zosség vezetd
A pedagdgiai munka belsd, valamely tém4ju, teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény

valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

11.3 A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
- szb6beli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas, - specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
- értekezlet,
- foglalkozas latogatds,
- dokumentum elemzés
Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet

készithet.
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12. A Kiils6 Kkapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai

szakszolgalatokat, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, gvermekjoléti szolgalattal,

valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo

kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartéval,
- az intézményt timogato szervezetekkel;
b) pedagdgiai szakszolgalattal
c¢) Szakértdi Bizottsaggal
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségiigyi szolgdltatoval,
f) egyéb kozosségekkel:
- a telepiilés egyéb lakosaival

- civil szervezetekkel.

A fenntartéval valo kapcsolattartds:
Az intézmény é€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkez0 teriiletekre terjed
ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megdllapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
» gazdélkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
* szakmai munka eredményessége tekintetében,
* az ott folyé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
* a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
* azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény €s a fenntart6 kapcsolata eseti:
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- az intézmény SZMSZ-e jovdhagyidsa €és moddositdsa, a nevelési/pedagdgiai
programja jovahagydasa tekintetében-amennyiben sziikséges.
A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:
- sz6beli tdjékoztatasadas,
- frasbeli beszdmol6 adésa,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informdciészolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkoddsi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsoldddan.

Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartds

Az intézményt timogaté szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogat6 megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- tamogatassal megval6dsitand6 elképzelésérol, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatdsrdl és annak felhaszndldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tdmogatds felhaszndldsinak mddja, célszertisége stb.
egyértelmiien megéllapithaté legyen; a tamogatd ilyen irdnyd informdcidigénye
kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdméra minél tobb tdmogatdt szerezzen, s

azokat megtartsa.

Pedagogiai szakszolgdlatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodése, specidlis sziikségletek biztositésa,
érdekében a:
- A Gyor-Moson-Sopron Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Székhelyintézményiével
9023 Gyor, Torok Istvan u. 36.
9023 Gydr, Cirkeli u. 31.
Az intézmény a Megyei Szakértdi Bizottsaggal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formadi, lehetséges modjai:
- a Szakszolgélat Torok Istvan u. Szakvélemény kérése

- feliilvizsgalai idOk betartdsa
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- logopédus, gyogypedagdgus igénylése

POK

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgusok szakmai munkdjanak fejlesztése, segitése
érdekében a:
- Helyi POK szakmai szolgaltatoval

- el6addsokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valé részvétel.

A gyermekjoléti szolgdlattal valo kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatot ellatdé mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésdagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgélattél, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgdlattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formadi, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgdlat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
sziikségesnek létja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgdlat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgilat cimének és telefonszdmdnak intézményben valo
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- el6addsokon, rendezvényeken val6 részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgdltatéval valo kapcsolattartds

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét védond, hazi
orvos bevondasaval oldja meg.

A védondvel, hazi orvossal az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatést a szolgéltato szolgéltatasi szerzddés alapjan biztositja az int€ézménynek.
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Az intézmény egyéb kiozosségekkel valo kapcsolattartdsa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara a kozosségi szervezo, kulturdlis
€s sport tevékenység jellemzo.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A Kkiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mads jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a 8/1. sz. melléklet

tartalmazza

Az intézmény Kkiilsé kapcsolatait jelento szervezetek

Az intézményi kapcsolat A Kkapcsolatot jelent6é szervezet neve és cime

tipusa
1. Fenntart6i Enese Kozség Onkorményzata
9143 Enese, Szabadsag u.25.
2. Intézményt  tdmogatd | Kozalapitvany az enesei 6vodas gyermekekért (Enese, Petofi
szervezetetek u. 26..)
3. Szakértdi Bizottsag GyOr-Moson-Sopron  Megyei  Pedagdgiai  Szakszolgalat
Székhely Intézménye
9023 Gydr, Czirkeli u.31
4.Pedagdgiai szakmai | GyOr-Moson-Sopron megyei pedagdgiai Szakszolgalat GyOdri
szolgaltato Tagintézménye

9023 Gyor, Torok Istvan 36

5. Gyermekjoléti szolgélat Csalddsegito és Gyermekjoléti Szolgalat (9144 Kony)

6. Egészségiigyi szolgéltatd Enese:

Dr. Szab6 Gyorgy (haziorvos), Kurunczi Melinda (védono)
Dr. Varga Borbala (fogorvos)

Fehért6 és Gyorsovényhaz

Dr. Matusz Arpéd (haziorvos) Kurunczi Melinda (védono)

Dr. Ferenczi Eva (fogorvos)

31




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

Az iinnepélvek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
kordbbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.
Az tinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos

feladatokat és felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A hagvomanvyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjéanak, illetve elldtottjdnak a feladata.
A hagyomanydapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:
- megorzése, illetve

- novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremitkodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.
A hagyomdnydpolés eszkozei:

- iinnepségek, rendezvények,

- egyéb kulturdlis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, djsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény elldtottjait (gyermekeket),

- a felndtt dolgozdkat,

- a sziiloket.
Az intézmény hagyomdanydpoldsa korébe tartoz6 konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté idOpontjat a 9/2. szadmu
melléklet tartalmazza.
A hagyomanydpolés érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép haszndlataval (zaszl9, jelvény stb.),

- tanul6k/gyermekek iinnepi viseletével,
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- az intézmény belsd dekordcigjaval.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomédnyok dpoldsdn til djabb hagyomédnyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az djonnan teremtett hagyomanyok 4poldsarol, megorzésérol

is.

13.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély, megemlékezés neve

Az iinnepély,

megemlékezés (iranyado)

idopontja
Mikulés December 6.
Advent December 1 — 20
Karacsony December 18-22.
Farsang Februar 1-20.
Miarcius 15. Marcius 12-14.
Husvét Aprilis (marcius)
Anyék napja Mijus 1-10.

Evzard, nagycsoportosok bucsuztatisa

Mjus 20-31.

Pedagd6gus nap

Junius

13.2. Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvénnyel

A rendezvény neve érintettek kore

A rendezvény
(hozzavetdleges)

idopontja

Intézmény fennélldsanak évfordul6i Alkalmazottak,

partnerek

gyermekek, sziilok,

10 évente junius

Dolgozdk jubileumai Alkalmazottak

Tanévnyito értekezlet,
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vagy pedagdgusnap

Pedagbégusnap Alkalmazottak Tanévzaro értekezlet utan
Sziiletésnap gyerekek, 6vondk,
dajkak
Gyermeknap Alkalmazottak, Mgijus végén, vagy junius
gyerekek elején
Kirandulas gyerekeknek Mgéjus-jinius, esetleg

szeptember

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb Kkiils6 jegy, mint hagyomany apolasanak,

hasznalatanak leirasa

Megnevezés

Leiras

Cimeres magyar z4szl6, cimer

szabvany

Kokarda

Nemzeti szinii szalag

Unnepi viselet

Sziiloi iz1€s szerint

Unnepi viselet nemzeti iinnepeken

Fehér felso, sotét alj

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét-tisztasagi sziirését-, mint ingyenesen

igénybe vehetd szolgdltatdst az intézmény biztositani koteles, ezeknek iddpontjardl az

intézmény koteles a sziiloket nyilvanos kiirassal értesiteni, és biztositani résziikre a vizsgalat

idején a benntartézkodast

Az egészségiigyi ellatasban kozremitkodik még: a fogorvos,

34




15. Az intézményi védo, 6vo eloirasok, syermekvédelmi feladatok ellatas rendje

A gyermekvédelmi felelos és az 6vodavezeto feladatai:

Tagintézményben a tagintézmény vezet6 egyben a gyermekvédelmi felel6sok is

A gyermekvédelmi felelOs a nevelGtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a megbizasabdl,
az 6vodavezetOvel egyiitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi,
irdnyitja, és személyes részvételével elOsegiti ezek érvényesiilését. Jelenleg a vezetd latja el a
feladatot.

A csaladdal és a pedagégusokkal egylittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
hat6 artalmakat, védi oket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktdl illetve ellensilyozza a
veszélyeztetd hatdsokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkdjardl évente beszamol a nevel6testiileti értekezleten illetve egyéb esetekben az
intézményvezetd utasitasdra.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsaggal, gyamhatésaggal, partfogokkal,
neveldsziildi feliigyelOkkel, renddrséggel, valamint a csaladokkal foglalkozé
szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok véltozasat, a helyi
onkorményzat kapcsol6dé rendeleteit, és ezt a vezetd 6vond és kollégai tudomasara hozza.
Segiti €s szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintll megallapitdsat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az Gvodaban dolgozé 6véndk kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

Eldsegiti a csoportvezetd 6vondk felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

Tovéabbképzéseket tart az 6vodapedagdgusoknak.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében és

mindségbiztositdsdban.

Altalanos eldirdsok

A gyermekekkel

- az 6vodai nevelési év, valamint
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- sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulés stb. elott
ismertetni kell a kdvetkezd védo-6vo eldirdsokat.
VEdo-6vo eloiras:
- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eloirds,
- a foglalkozésokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
- a tilos €s az elvarhaté magatartdsforma
meghatdrozasa, ismertetése.
A védo-6vo eldirdsokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentdlni kell. (csoportnapld, sziildvel aldiratni a
fiizetbe, hogy tudomésa van a programrél és engedélyezi .
Az 6voda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védd, 6vo eldirdsokat, amelyeket a

gyermekeknek az 6vodaban vald tartézkodds sordn meg kell tartaniuk.

15.1 A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok 20/2012. (VIIIL.31.)
EMMI rendelet 169 & alapjan

Az intézmény vezetOjének feladata, hogy ellendrizze:
- hogy az 6voddban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gizpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto;
- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet;
- hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugoézasdval, illetve a hdl6zat megfeleld védelmével;
- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagégusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek;
- a mindennapos tevékenységiikk sordn fokozottan {iigyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatdra, kezelésére. A kiillonbozd berendezéseket ugy taroljék,

hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozz;
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- javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsdgosabba

tételére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsdgara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelentd helyeket, eszkozoket mindig zarjék stb.
Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tdbldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

15.2 A gvermekbalesetek esetén ellatando feladatok 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
169 & alapjan

Az intézményvezetd feladatai:

= A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.

= Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a 8 napon tdl gyégyuld sériilést okoz6 gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus tuton jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésobb a targyhét kovetd honap 8. napjdig megkiildi a
fenntartonak, valamint 4tadja a gyermek sziildjének (egy példany megdrzésérol
gondoskodik),
- ha a kivizsgalas elhizodédsa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthat6, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

= Sdlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgalasira legaldbb
kozépfoku munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.
- gondoskodik a baleset legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

/Stlyos az a gyermekbaleset, amely:
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-a sériilt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekodvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elvesztését, illetve jelentdés mértéki
karosodasat
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodist,
- sdlyos csonkuldst (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabbd ennél stlyosabb esetek),
- a besz€l0képesség elvesztését vagy feltling eltorzuldst, bénulast, illetve elmezavart
okozott./
Lehetdvé teszi az 6vodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgéldsaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a

megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

Az intézményvezetO utasitidsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitaséra:
- kozremiikodik a harom napon tdl gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsaban,
- e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgdlds elhizdddsa miatt az adatszolgaltatds
hatérideje nem tarthato,
Stulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetOnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- k6zremiikodik a baleset kivizsgdlasdban.
Ko6zremiikodik az Ovodasz€k, ennek hidnydban az Ovodai sziildi szervezet
tdjékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban valo részvétele biztositdsdban.
Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megeldzésre; az

intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitdsait végrehajtja.

Nem pedagégus alkalmazott:

az intézményvezetd utasitisdnak megfelelden milkkodik kozre a gyermekbaleseteket

kovet6 feladatokban.
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16. A rendKkiviili esemény, bombariadoé stb. esetén sziikséges teend6k

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomadsra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatésdgokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk

védelmét, biztonsagit szolgéljik.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
- atiz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mds modon akaddlyozd, nehezitd
kortilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kiiiritésérol, amely a tlizvédelmi szabdlyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekodvetkeztekor az intézményvezetd a

pedagégusok bevondsaval a legjobb belatdsa szerint dont.

Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsé szabalyozas nem keriil

csatolasra.

17. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalvai

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza az intézményben folytathaté
reklamtevékenységet:
A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek sz4l, és

- a kovetkez0 tevékenységekkel kapcsolatos:
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- egészséges életmdd,

- kornyezetvédelem,

- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,

- kulturdlis tevékenység.

17.1 A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsdnak minden formdja, moddja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedé€ly kiadésa irdsban torténik, melyben meg kell jelolni:

- a rekldamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara

jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

- areklamtevékenység egyértelmi lefrasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

- areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.

Az intézményvezet0 az engedély visszavondsdra barmikor jogosult.

17.2 A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezetd Ondlldan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:
- a nevelotestiilet,
- a sziil61 kozosség, valamint
- a gyermek ko6zosségek bevondsaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az intézményvezeto koteles:
- a pedag6gusoktol,
- a sziloktol,
- a gyermekektol érkezo,

az intézményben folyo6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgélni.
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17.3 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, mddjai:
a) Ujsagok terjesztése,
b) sz6rdlapok,
c) plakatok,
d) szébeli tdjékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység sordn alkalmazhat6 forméat, médot az intézményvezetd 4ltal

kiadott engedély hatdrozza meg.

Az intézményben Kkésziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon vald

megjelentetése csak a szereplok/érintettek el6zetes hozzajarulasaval lehetséges.

= NevelGtestiileti és a Kozalkalmazotti megbizott javaslata és véleményezése alapjin az

ovodavezeto dont.

18. Szakmai Munkako6zosségek

2011. évi CXC. torvény 71 & és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118 & alapjdn

Célja:
Az intézmény szakmai munkdjanak segitése, ellenérzése. Kizardlag a pedagdgiai program

tartalmanak megfeleld témaban hozhat6 1étre.

Feladata:
A pedagdgusok szamdra bemutato6 foglalkozdsok megtartasa, konzultaciés lehetdségek €s
hospitdlds biztositdsa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani és

pszicholdgiai ismeretek dtaddsa, szakmai innovacio kezdeményezése és megvaldsitisa. Az
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intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka

ellendrzésében vald kozremukodés.

Létrehozasa:
= NevelGtestiilet legaldbb 3 tagjdnak kezdeményezésére.

* Intézményvezetd jovadhagydsaval.

Munkakozosség vezetd megbizds és dijazasa:
A munkak6z0sségi tagok kezdeményezése alapjan az intézményvezetd bizza meg. Dijazdsa
a 2011. évi CXC. torvény 8. mell. nevelési-oktatdsi intézményekben alkalmazottak szdmara

jaro potlékok és azok mértéke alapjan az.

Miikodés rendje:

» A szakmai munkakdzosség dont miikodési rendjérdl €s programjardl.

= A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozosség-vezetd elkésziti az éves
tervet, melyet az intézményvezetovel egyeztet, 6sszehangol az év pedagdgiai céljaival,
egyéb feladataival.

= Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezets. Megbizds  tobbszor
meghosszabbithato.

* A munkakoz0sség ingyenes haszndlja az intézmény épiiletét, berendezését.

* A miikddéshez felmeriilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:

=  Nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekben

= Tovabbképzési programrol
Véleményezési jogkor:
»  Pedagdgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

»  Pedagégiai Program

= Nevel6 munkat segitd eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa
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Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét €s miikodési rendjét, vezetdjének

kivalasztisat az érdekeltek kozotti kozos megallapodés szabdlyozza.

20. Kartéritési felelosség

A Munka Torvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190 & szerint keriil alkalmazasra

21. Egvyéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok :
A Tiindérkastély Ovoda tiizvédelmi szabdlyzatiban, illetve az Onkormdnyzat osszes

intézményeire kozosen elkészitett munkavédelmi szabdlyzat alapjan taldlhato.
Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori lefrdsok tartalmazzdk az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét

feladatait és azok ellatdsdnak kovetelményeit.

22. Az elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének és

tarolasanak, valamint kezelésének rendje

nem relevans

23. Munkakori leiras minta

lasd dokumentum végén
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Véleményezte

Datum Sziil6i Kozosség

2. Elfogadta

Datum Nevelotestiilet

3. Jovahagyta

Datum Ovodavezetd

4. Ervényességi nyilatkozat

2016. december 1-t6l visszavonasig.

5. Feliilvizsgalat, értékelés idépontja: 5 évente

6. Modositas eléirasai
=  Torvényi valtozas esetén
= Feladatvaltozas esetén
= A nevelétestiilet 2/3-os tobbségi kezdeményezése alapjan, a  nevelétestiilet
dont a médositas elfogadasarol
= [rasbeli eléterjesztés nevelotestiiletnek, 6voda vezetdségnek.
7. Nyilvanossagra hozatala:
A fenntarté és a partnereink altal megtekinthet6 a vezetéi irodaban és minden
csoportszobaban, Enese Honlapjan
8. A Kkiilonos kozzétételi lista az 6voda honlapjan illetve az intézmény falitijsdgjan

megtaldlhato6.
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Adatkezelési szabalyzat

2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan

Helye: Iratkezelési szabdlyzatban, vagy az 6voda SZMSZ-nek melléklete

Célja: az adatkezelés és tovabbitas rendjének meghatarozasa.

Tartama:

= Az intézményben kezelt adatok alkalmazottakra és a gyerekekre vonatkozdan.

= Az adatok tovabbithatésdganak helye, lehetséges esetei, célja.

= Titoktartasi kotelezettség szabdlyozasa.

= Az adatok statisztikai céld felhaszndldsa: kozoktatdsi informaciés rendszer, pedagdgus

igazolvany.

Legitimacidja:

A sziilGi szervezetnek egyetértési joga van.
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Adatkezelés

Nyilvantartott adatok Tovabbithaté Célja
= Név, sziiletési hely €s 1d0, = Fenntartonak = Foglalkoztatassal,
lakcim = Kifizetohelynek juttatdsok,
= Allampolgirsig » Birésagnak kedvezmények,
= Iskolai végzettség, * Renddrségnek kotelezettségek
szakképzettség = Ugyészségnek megallapitasanak
=  Munk4ban toltott id6 * Helyi 6nkorményzatnak és teljesitésének
= Kitiintetések, dijak, ] Allamigazgatési szervnek céljabol
= elismerések, cimek * Nemzetbiztonsagi = Allampolgiri jogok
% =  Megbizds, munkavégzésre szolgélatnak és kotelezettségek
=< irdnyul6 tovabbi jogviszony |® Munkavégzésre teljesitésének
§ = Fegyelmi biintetés, vonatkoz6 rendelkezések céljabol
% kartéritésre kotelezés ellendrzésére jogosultnak | = Nemzetbiztonsagi
i = Munkavégzés ideje, okokbol
tilmunka ideje = Atdrvényben
= Illetmény meghatarozott
» Szabadsdg és felhaszndldsa nyilvantartasok
» Kifizetések és azok jogcimei kezelése céljabol
= Juttatasok és azok jogcimei
=  Munkiltatoval szemben
fenndll6 tartozdsai
= Neve, sziiletési helye és Valamennyi adat = Pedagdgiai célbdl
ideje, lakcime, telefonszdma | tovabbithato: = Pedagégiai céli
= | Allampolgérsiga » Fenntart6 habilitaciés és
% » Nem magyar dllampolgarsag |® Birosag rehabilitacids
= esetén a Magyar Koztarsasag | RendOrség feladatok ellatdsa
g teriiletén valo tartézkodas = Ugyészség céljabol
& jogeime, a tartézkoddsra *  Onkorményzat *  Gyermekvédelmi
jogosit6 okirat megnevezése, | * Allamigazgatisi szerv célbol
szama * Nemzetbiztonsagi = Egészségiigyi
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Sziilo neve, lakcime, szolgdlat

telefonszama

A gyerek 6évodai Sziilének

fejlodésével kapcsolatos Pedagdgiai

adatok szakszolgalatnak
Iskolanak

Tanuléi jogviszonnyal

kapcsolatos adatok

Ovodai tvételkor az

érintett 6vodanak

célbol
Folyamatban 1év0
biintet6 eljarasban,
szabalysértési
eljarasban a
biintethetdség €s
felel0sségre vonds
mértékének
megallapitasa
céljabol

A torvényben
meghatéarozott
nyilvantartasok

vezetése céljabol

Gyerekek adatai

Sajétos nevelési igényli
gyerek fogyatékossagara

vonatkoz6 adatok

Beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi nehézséggel
kiizd6 gyerek
rendellenességére

vonatkoz6 adatok

Pedagodgiai
szakszolgalatnak és

vissza az 6vodanak

Gyermekbalesetre

vonatkoz6 adatok

Fenntartonak

Sziildnek

Jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre val6

igényjogosultsdgot igazold

adatok

Fenntartonak

Ellendrzésre jogosultnak
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A gyerek
veszélyeztetettségének

feltarasarol keletkezo adatok

Csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézmények,

szervezetek

Veszélyeztetettség
megsziintetése

céljabol

Minden egyéb adat nyilvantartasa kizardlag az érintett hozzajaruldsaval torténhet!

Kivételt képez, ha a gyermek stlyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet. Ilyen esetben az

ovodavezetd koteles a Gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, az érintett

beleegyezése nélkiil.
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Ovodavezeté munkakori leirasa

Munkaltaté:
Munkavallalé:
e Név:
* Anyjaneve:
e Sziil helye:
* Ideje:
*  Képzettség:
*  Végzettség:
> Cél:

Egyéni felelos vezetoként tervezi, irdnyitja, ellenorzi és ért€keli az éltala vezetett

intézmény szakszerll €s torvényes miikodését, a helyi kozoktatdsi koncepcid szerinti

pedagogiai tevékenységet, az alkalmazottak munkdjat é€s biztositja az ésszerli

gazdélkodast.
> Kozvetlen felettes:
> Munkaidd:
> Munkaviszonyt érint6 jogszabalyok:
A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjdn e szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény mitkodésére, belso és
kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket.

Intézményi SZMSZ
Kovetelmények:
Fels6foki Ovoképzé szakiranyi végzettség, kozoktatds vezetdi képzés
Elvart ismeretek: A kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatas szakmai és jogi szabalyai, bels6
szabdlyzati rendszere.
Sziikséges képességek:
A jogszabalyok gyakorlati megvalositasdnak képessége, megfeleld dontések meghozatala,
dontésképesség.
Személyi tulajdonsagok:
Szakmai elhivatottsag, hatdrozottsdg, magabiztos kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, empdtia, egyiittmiikodd készség.

Feladatkor részletes leirasa:

49



» anevelémunka vezetése

» aneveldmunka irdnyitdsa és ellendrzése,

» aneveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése, végrehajtadsuk megszervezése
és ellenOrzése,

» mindségfejlesztési rendszer kiépitése és miikodtetése,

» az 6voda mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositdsa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban val6 kozremiikodés,

» nemzeti és 6vodai tinnepek mélté megszervezése

» gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziillok tajékoztatdsa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi iigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg

» gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa

» gyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatds szervezése,

» gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szilok azt igénylik,

» sziillok {rasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul,

» Ovodai jelentkezés idejének és moddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarté 4ltal
meghatdrozottak szerin, hatarido lejarta eldtt legalabb 30 nappal,

» igazgatdsi feladatok elldtdsa, igy kiilonosen:

o az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz0 értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az 6voda székhelyén
van, a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatésdg kezdeményezte,

o tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok
kiaddsa, jogszabdly szerinti javaslatok megtétele,

o sziillok értesitése az 6voda nydri zdrva tartdsardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrdl, a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatosan dontésekrdl, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol vald torlésrol, tovabbd minden olyan intézkedésrdl, amire az

értesitést jogszabaly eldirja.

Jogkor, hataskor:
Kizérélagos jogkorébe tartozik:
» ateljes munkaltatoi jogkor gyakorldsa, az 6voda alkalmazottai felett,

» kotelezettségvallalas
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>
>

kiadméanyozas

fenntarto elotti képviselet

Felelosségi kor:

Az 6vodavezeto felelOs:

>

vV V V V V V V V

z 22

az 6voda szakszerti és torvényes milkodéséért,

takarékos gazdalkodasért,

pedagdgiai munkaért,

o6voda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak mikodéséért,
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

gyermekbalesetek megeldz0séért,

gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

kozéptavu pedagdégus tovabbképzési program €és az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatdsi informaciés rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az 6voda
tigyintézésének, irat és adatkezelésének, adattovabbitdsdnak szabalyossagaért,
munka-€s balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az Ovoda koltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatok  felhasznadldsdnak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgdltatds mértékéért, az elvarhat6 takarékossag
mellett.

a nemdohédnyzdk védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

a jogszabdlyok éltal a vezetOhoz utalt feladatok elldtdsaért.

Ovodavezeté munkaltatéi feladatkore:

>

Lebonyolitja a palydzati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozokat, nyilvantartja
személyi anyagukat, gyakorolja felettiik a munkéltatéi jogkort, engedélyezi a
szabadsagot.

kiadja, sziikség esetén modositja a munkakori leirdsokat, ellendrzi a dolgozé
munkafegyelmét, az eloirdsok €s hatdrozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit.
Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtdsdt, az intézményi
mindségfejlesztést, a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony

munkamodszerek alkalmazasat.
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>

>
>

A kiemelkedéen jol dolgozdkat, az egyeztetések megtartdsdval dicséretben,
pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, kitiintetésre felterjesztheti.

Folyamatosan ellendrzi a dolgozék munkéjat.

Gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol, a vétkesen hibazé dolgozét fegyelmi

felel0sségre vonja.

Gazdalkodasi feladatok:

>
>

Osszedllitja és hatdridore benyijtja az intézmény koltségvetési tervezetét,

A jovahagyott eldirdnyzatok alapjan szervezi a munkdt, figyelemmel kiséri a
teljesitést, végrehajtja a sziikséges modositasokat,

Gondoskodik az intézmény ésszerii és takarékos gazddlkodasardl, évente beszdmol a
koltségvetés teljesitésérol.

Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet karbantartdsarol,
fejlesztésérol.

Végrehajtja az étkezési dijak szabdlyos kezelését, biztositja az étkeztetés
lebonyolitasat.

Ellendrzi a munka-€s tlizvédelmi oktatds megtartasat.

A gazdédlkodasi feladatok szabalyzatok szerinti ellatasat ellendrzi (leltarozas,

iratkezelés stb.)

Ovodavezeto dontési hataskore:

>
>
>
>

Az alkalmazottak munka és munkaidd beosztisa
felel0sok kijelolése, és egyéb megbizasok kiaddsa
fegyelmi eljarés inditasa

hataskorének atruhazasa

Enese, 2016. szeptember O1.

munkaltato

A munkakoéri leirdst elolvastam, az abban megfogalmazott feladatokat a munkakdromnek

megfelelden elfogadom.

ovodavezeto
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Ovodavezets- helyettes munkakori leirasa

Munkaltaté: Tiindérkastély Ovoda Enese
Munkavallalé:

e Név:

* Anyjaneve:

e Sziil helye:

e Ideje:

*  Képzettség:

*  Végzettség:

Az 6vodapedagdgusra a mindenkor érvényes szakmai dokumentumok
- Ko6znevelési Torvény
- 6vodai nevelés Orszdgos Alapprogramja

- Tiindérkastély Ovoda pedagégiai programja vonatkozik.

Szakmai feladatai:

Az 6vond a gyermekek testi-lelki sziikségleteit kielégiti, az életkoruknak megfeleld
miveltségtartalmat és tevékenységet biztosit szamukra.

Pedagdgiai, pszicholdgiai ismereteit felhaszndlva megteremti a jaték feltételeit,
melyek: nyugodt 1égkor, elegendd hely €s id6, elfogadé 6vondi magatartas,
modellnyujtas.

Az idedlis koriilmények megteremtésével segiti a gyermekek fejléddését, a nevelési
feladatokat ennek ismeretében hatdrozza meg.

Pontos, naprakész irasbeli munkat végez.

Pedagdgiai munkdjanak dokumentuma a csoportnapld, mely tartalmazza: a csoport
allandé szokasait, az éves tervet, a megvalositast /két hetes bontdsban/, a gyermek

egyéni fejlodésérol késziilt feljegyzéseket.

Egyéb dokumentumok: Felvételi és mulasztdsi napld, Etkezési nyilvantartds és 6sszesito,

szobaleltar.
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Szervezési feladatai:

* Az esztétikus belsd és kiilsé kdrnyezetet megteremti a mindenkori aktualitdsok
figyelembevételével.

* Iranyitja, ellenOrzi és értékeli a dajka munk4jat.

* Aktivan vesz részt: tovibbképzéseken, neveldtestiileti értekezleteken, nevelési
értekezleteken, munkatarsi értekezleteken, munkakozosségi dsszejoveteleken,
folyamatos onképzésben.

+ Apolja az intézmény hagyomdnyait, a szervezémunkaban tevékeny részt vllal
(elokészités, lebonyolitas)

* Részt vallal a gyermekek életét érintd egyéb programok szervezésében,
lebonyolitasdban (szinhdzlatogatas, kirdndulds, séta, fogdszat)

* Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda kozvetlen és kozvetett partnereivel.

Ovodavezetﬁ-helyettesi teendok

¢ Munkaid6 beosztasat az 6vodavezetO késziti el, s az 6voda éves munkatervének
melléklete tartalmazza.

* Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata alapjan 6vodavezetd helyettesi
feladatokat 14t el.

* A vezetd tdvollétében teljes munkaltatdi jogkort gyakorol. Alairasi jogkorrel
rendelkezik, haszndlhatja az 6voda bélyegzojét.

» Részletes taniigy igazgatasi feladatokat 14t el, ezen beliil: munkaterv alapjan
ellendrzési feladatokat lat el.

» Sziikség szerint nevelési €s munkatarsi értekezletet tart

* Sziil61i munkakozosséggel kapcsolatot tart, segiti miikodésiiket

e Részt vesz az éves munkaterv készitésében €és értékelésébe.

o Részt vesz az dvoda ligyviteli feladataiban, amit az 6vodavezetd az egylittmikodés
folyamdn a feladatkorébe utal.
/ 6vodai felvételek, személyi anyagok kezelése, hatdrozatok készitése /

o Részt vesz a dolgozdk munkaidd beosztdsanak elkészitésében.

o Végzi a helyettesitési és helyzetjelentést, amit a vezetdvel egyeztet és igazoltat.

o Az 6vodavezetdvel kozosen tartja a kapcsolatot a gazdasdgi szervekkel.
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o A karbantartési feladatokat figyelemmel kiséri €s jelez a vezetd felé, ha hidnyossagot
tapasztal.

o Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, a bevisarlas, beszerzés feladataiban.

o Koordindlja és részt vesz a munkavédelmi szemlén.

o EllenOrzi és szamon kérheti a munkarend és munkaid6 beosztas betartasat,
egészségligyi eldirdsok betartdsat.

o Eszrevételével jelzést ad, javaslatdval segiti el6 az 6voda miikodését

o Javaslatot tesz az dvodai étlap Osszedllitasara

Az 6voda vezetdségében a pedagdgiai munka irdnyitdsdban aktivan részt vesz

Kotelezo feladatain kiviili, a 40 6rds munkaiddben ellatand6 egyedi megbizatasai:

Szakmai:

Ko6z0sségi: gyermekvédelmi felelds, munkavédelemi, tlizvédelemi megbizott

Eseti:

Enese, 2016. szeptember O1.

ovodavezeto

A munkakoéri leirdst elolvastam, az abban megfogalmazott feladatokat a munkakdromnek

megfelelden elfogadom.

ovodavezetd helyettes
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Pedagégus munkakori leirasa

Munkaltaté: Tiindérkastély Ovoda Enese
Munkavallalo:

e Név:

* Anyjaneve:

* Sziil helye:

e Ideje:

*  Képzettség:

* Végzettség:

Feladatkor:

e Beosztas:

Munkavégzés:
* Hely:
* Heti munkaidd:

e Munkarend:

Kozvetlen felettese:
Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
(ami napi 8 dra) és kotelezd oraszamat (heti 32 6ra) és munkarendjét a mindenkor érvényben

1évo jogszabdly alapjan hatdrozza meg az dvoda vezetdje.

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkdért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.
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Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott, koztiik a sajatos nevelési igényti, a beilleszkedési tanulasi és
magatartds zavaros, a hatranyos és halmozottan hatranyos, valamint a tehetséges
gyerekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfeleléen, minden teriiletre
kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos
alapprogram, az 6voda pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend és a vezet6i utasitdsok
maradéktalan figyelembe vételével végzi, a pedagdgiai szabadsag nydjtotta szakmai
onallosaggal €s felelosséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, melyet az
idevonatkozo6 jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkot6é médon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitdsa érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formdjdnak kialakitasa.
Eletszemléletében torekszik a pozitiv bedllitéddsra, megnyilvanuldsaiban ezt
hangstlyozza.

Egyiittmiikddik a j6 munkahelyi 1égkor megteremtésében, konfliktuskezelésében
megértd, tapintatos, a tovabbi k6zos munka sikerességét szem el6tt tartd modon jar el.
Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normdit.

Hivatashoz mélté magatartast tanusit az élet minden teriiletén.

Alaptevékenysége
Felel6s a rabizott gyerekek szellemi €s testi fejlodéséért. NevelOtevékenysége
keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolcsi
védelmérol, személyiségének fejlesztésérol. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetiti. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmaz ( példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasra kényszerités, targy és szeretet megvonas).
Egyiittmiikodik a beilleszkedési tanulasi és magatartas zavaros, és a sajatos nevelési
igényli gyermekek ellatdsaban részt vevo szakemberekkel.

A pedagdgus kotelessége a gyermeki sziikségletek kielégitésére
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Mozgasigény, biologiai-fiziologiai sziitkségletek:

Mozgasos tevékenység felkindldsa, jatékba hivés, egyiittes jaték,
mozgéslehetdség biztositasa, ezek feltételeinek megteremtése, szokdsok megerdsitése, Uj

szokdsok kialakitdsa, igényeinek megfeleld szokdsok kielégitésére valo lehetdség biztositdsa.

Erzelmi biztonsag:

Napirend kialakitdsa és annak igazodasa az egyéni sziikségletekhez, meglévo szokdsainak
elismerése, U] szokdsrend szabdlyossaga, szabdlyok megértése, szeretetteljes fogadas, dert,
érthetdség, j6 szdndék, tolerancia, egyéni

banasmadd, paros tevékenység, fokozatos terhelés, dszinteség, optimizmus,

batoritds, testkozelség, odafordulds, meleg, csalddias 1égkor.

Szeretetigény:

Odafordulés, mosoly, deri, kedvesség, meleg érzelmi klima, testkozelség, kedves sz0,
dicséret, kedveskedés, boldogsag kifejezése, ajandék,

empadtia, a szeretet lathato jeleinek kimutatdsa, a szeretet oromteli fogadasa.

Tarsigény:
Kommunikacié, érdeklodés, egyiitt jaték, beszélgetés, vita, elmesélés, kozos tevékenység,

tevékenységbe hivas, egyiittlét 6rome.

Dicséret, elismerés iranti igény:

Elismerd sz6, mozdulat, mimika, szemjaték, lelkesedés, boldogsag kimutatdsa, 6rom,
orvendezés, simogatds, buzditas, dicséret, érdeklddés, példaként kiemelés, elismerés,

jutalmazds, megerdsités.

Kivancsisag, tudasvagy:

Problémahelyzet, tanakodas, véleménykérés, kutatgatds, kételkedés, provokalds, kisérletezés,

hitetlenkedés, kiprobalds, vita, vizsgalodds, kommunikécio.

Esztétikum iranti igény:

Bemutatés, elismerés, példamutatds, meglepddés.

58



Alkotasvagy, felfedezés vagya:

Gyakorlati probléma, kivancsiskodds, vizsgdlodas, probalgatas, kutakodds, kisérletezés,

kételkedés.

Onmegvalositas vagva, onkifejezés igénye:

Magyaréazasra késztetés, bizonyitas, vitara késztetés, provokélds, tanakodas, kételkedés,
véleménykérés, 6sztonzés, buzditds, biztatds, batoritds, visszakérdezés, ondllé6 munkara
késztetés, onallé probalkozasok tdmogatdsa,

elismerése.

Szabadsagvagy:

Vita, kisérletezés, probdlgatas, kiprobalas, egyéni munka, kindlds, a valasztas tiszteletben

tartdsa, feltételek megteremtése, ésszerti korlatok magyarizata.

* Minden 6vondnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s dltalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében felhaszndlja az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

* Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai €s ajanldsai szerint felkésziil a tervszer
neveldémunkdra. Alkalmazza, késziti a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

* Hatéridore elldtja a szakmai munkéval €s taniigyi nyilvéantartdssal kapcsolatos
tigyviteli és adminisztracids teenddket. Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz
kapcsol6d6 adminisztracids feladatokat (mulasztasi napld, csoportnaplo,
személyiséglapok).

* A Kkiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos, kiilsé
helyszinekrol, kiséretrol!

* A csoportszobaban €s a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely

harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

* A szakmai fejlesztésben, innovaciokban aktivan vesz részt!

* Kapcsolatot teremt a sziilokkel, pedagdgiai €s egészségiigyi felvilagositd
tevékenységével hozzdjarul az 6vodai és a csalddi nevelés egységének kialakitasdhoz.

A gyermekek és sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
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ovoda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségletnek megfelelden
fogadoodrat €s nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az
dvodéban foly6 nevelomunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

Kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltardsdban, (sziikkség esetén
csaladlatogatast végez) megsziintetésében, folyamatosan konzultdl a gyermekvédelmi
feleldssel.

Az iskolaérettség megallapitdsidhoz szakvélemény javaslatot tolt ki.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errol
a személyiséglapon feljegyzést készit, évente 2 alkalommal. A gyermekek
egészségligyi dllapotardl, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tdjékoztatja.

Téamogatja az orvos, a védond, az dllami gondozott gyermekek esetében a neveldsziil 6i
feliigyel6 munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.
Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges 1épéseket ennek
érdekében megtenni. Betartja a t{iz és munkavédelem szabalyait.

Egyiittesen (dajkaval, kollégdval) gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés
és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartdsara.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagit. Biztositja, elsdsorban sajat példdjaval a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatds, a
preventiv neveldmunka.

Az 6vodaban olyan id6épontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre dlljon a csoportjdban (az 6voda altal meghatarozott
forma/munkaruhdban, mely mélté az 6voda és a pedagdgus hivatds képviseletére).
Ha munkadjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelzi
vezetdjének, kollégdinak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Munkaid9 alatt csak a hdzban 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
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* A pedagdgiai munkdval, az évoda tigyvitelével é€s miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviil — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd dtmutatdsa szerint
végzi.

 Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltéri targyakért és az altala hasznélt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

 Ekszereket, értékeket az 6voda épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem lehet, kézi
taskdjat elzart szekrényben tdrolja, az 6voda nem véllal felel@sséget az ezekben
keletkezett karokért.

* Az 6voda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
adataival, dllapotaval, fejlodésével, egészségiigyi és csaladi koriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

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

* A sziilokkel csak a gyermek nevelésével kapcsolatosan kommunikal.

Zaradék:
A munkakori leirdst dtvettem, az abban foglaltakat, a vonatkoz6 szabalyokat megismertem,

tudomasul vettem:

A munkakori leirdst kapja:
Személyi anyag

Irattar

SZMSZ melléklet

Hatélyba 1€pés ideje:

Hatalyat veszti Uj munkakori leirds elfogadasakor

Enese, 2016. szeptember O1.

ovodavezeto
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Ovodai pedagoégiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltaté:
Munkavallalé:
e Név:
* Anyjaneve:
e Sziil helye:
e Ideje:
*  Képzettség:

*  Végzettség:

Kozvetlen felettese:
Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:
o A munkaiddét munkarendjének megfelelden betartja.
Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfeleld
0ltozékben munkavégzésre rendelkezésre dlljon.
o Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
az 6voda vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak
o Hidnyzas esetén az 6voda vezetd utasitdsa alapjan helyettesit.
o Munkaid6 alatt csak a hdzban 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodait, ill. a
munkavégzés helyét.
o Az évoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznélja és dvja.
o A biztonsagtechnikai €s tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonydbol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.
o Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan, a

munkafolyamat zavardsa nélkiil intézi el.
Gondozassal kapcsolatos feladatok:

* A csoportban az udvarra indulds el6tt és a levegdzés utan a fiirdészobédban és

az oltozkodésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6vondk ttmutatdsai alapjan.
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* Tamogatja a gyermekek 6ndllé onkiszolgélasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
6vonok elvardsainak megfelelden

* Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az

ovonokkel egyiitt kiosztja.

* Segit az altatdsban, az alvd gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

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

* Testnevelésnél a segiti a gyermekeket az 4tdltozésben

* Sziikség szerint részt vesz az uzsonna elokészitésében.

+ Ebredés utdn a csoport szokdsainak megfelelden segit az 6ltozésben, tisztalkoddsban.

Szervezési feladatok:
* Egyezteti a Iétszdmokat, leadja a konyhdra, ha a telephelyen van.
* Alkalmanként kiildeményeket kézbesit a méasik 6vodéba, hivatalba, postéra.
* Az 6vodai iinnepélyeken, programokon aktivan kozremiikodik, a szervezési

feladatokban az évoda-vezetO utmutatasai szerint részt vesz.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

o Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan az Gvodapedagdgushoz
iranyitja.

o A tudomadsra jutott informécidkat titokként kezeli.

o A szabdlyzatokat, megéllapodasokat, elfogadja, betartja.

o Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadds jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilot,
munkatérsait.

o Beszédével, viselkedéskultirdjaval példat mutat.

o Magatartdsaval hozzdjarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasdhoz.

o Elvégzi a vezetdk alkalmi megbizasait.

o Elsddlegesen a kiscsoportban segit, azonban, ha sziikséges a mdsik csoportokban,

telephelyeken dolgozik az 6vodavezetd utasitdsa szerint
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Egyéb rendelkezések:
A munkatdarsi €s technikai értekezleteken részt vesz.

A hatdridok betartdsaval kezeli a jelenléti ivet és a szabadsagok nyilvantarté lapjat.

Enese, 2016. szeptember O1.

ovodavezeto

A munkakori leirdst elolvastam, az abban megfogalmazott feladatokat a munkakoromnek

megfelelden elfogadom.

pedagdgiai asszisztens
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Dajkak munkakori leirasa

Munkaltaté: Tiindérkastély Ovoda Enese
Munkavallalé:

e Név:

* Anyjaneve:

e Sziil helye:

e Ideje:

*  Képzettség:

*  Végzettség:

Feladatkor:

e Beosztas:

Munkavégzés:

* Hely:

* Heti munkaidd:

e Munkarend:
Kovetelmények:
Iskolai végzettség: 8. dltalanos

Szakképzettség: Dajka szakmunkds képzés elonyt jelent

A dajka segiti az 6voda vezetdjének, és pedagdgusainak munkajat, annak érdekében, hogy a
gyermekek 6vodai ellatasuk €s a veliik val6 foglalkozdsok zokkendmentesek legyenek.
Munkdjuk sordn a gyermekekkel tiirelmesen, halk modorral, szeretettel foglalkozik, mindig
szem eldtt tartva felettesének utasitasait.

A dajka munkaidé beosztasa

A dajka az 6vodavezetd, illetve az édltala megbizott 6vodapedagdgus irdnyitdsa alapjn

feladatait a kovetkezOképpen végzi.
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A dajka feladatai miiszakonként

A dajka reggeles, vagy délutdni munkarendjében az aldbbi dlland6 feladatokat koteles ellatni

Reggeles dajka:

A reggeles dajka nyitja az 6vodat, fogadja a korai gyermekeket, alkalmassa teszi a
termeket a gyermekek fogaddsara, elvégzi a reggeli takaritasi teenddket, letorolgeti a
port a polcokrdl, attorli a gyermekasztalokat.

Az udvaron letakaritja, lesopri a betont, télen a sikos jardat utcan, udvaron
csuiszdsmentessé teszi.

ElOkésziti a tizéraihoz sziikséges edényeket a csoportokban

A tizérait mindhdrom csoportnak kiosztja és bekésziti

Délutanos dajka:

A szamdra kijelolt helyen elvégzi a takaritast

A délutan utolsonak tdvozo dajka eleget tesz a tlizvédelmi €s egyéb biztonsagi eldirdsoknak.

Tavozaskor bekapcsolja a riasztd berendezést.

Allandé feladatok:

Az 6voda helyiségeit, és udvarét rendben tartja, elvégzi a naponkénti takaritasi
feladatokat a szamadra kijelolt helyen

Naponta fert6tlenitd, portalanité takaritast végez

Segit a gyermekek gondozdsaban , 6ltdztetésében

Etkezéskor télal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, az edényeket leszedi, (asztalt letorli az
eldre bekészitett vizes ruhdval) a konyhara leviszi, majd feltakaritja a termet
Sziikség szerint segit a balesetveszélyes hintdk, maszokak feliigyeleténél az udvaron
Agyaz, segiti a gyermekek lefektetését és felkelését, vetkdzését és oltozését

Segit az 6vodai foglalkozasi eszkdzok eldkészitésében

Sziikség esetén feliigyel a gyerekekre, ez id6 alatt mds tevékenységet nem végezhet.
Ell4tja mindazokat a feladatokat, amit a 6vond a feladatkorébe utal

A kiscsoportos dajka 9 6ra utdn a csoportjdban tartézkodik
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Eseti feladatok

Sziikség esetén locsolja a fiivet €s a homokot.

Az arra rdszorul6 gyermeket lemossa és atoltozteti.

Munkaiddben elvégzi az év kozben ad6d6 nagyobb takaritast ( ablaktisztitas, jatékok
fertétlenitése, a fogmosd poharak hetenkénti fertotlenitése, kancsok hetenkénti
fertotlenitése)

Nyaéron a takaritdsi sziinetben kozosen végzik a nyéri nagytakaritast

A szekrények tetejének letorlését minden dajka a maga csoportjaban végzi el

A textilidkon a kisebb varrdsokat elvégzi

A ceruzdkat ellendrzi, alvés alatt kifaragja, ha sziikséges a gyurmat dsszegyurja

Ha az 0sszes gyermek az udvaron van, egy dajka az épiiletben, a folyosén tartézkodik,
kettd lent segit az udvaron, feliigyel a gyerekekre, levelet sopor, babahazat takarit. A
fent levo dajka szalvétat hajtogat, ceruzat farag, és feliigyeli az udvarrdl feljovo
gyerekeket.

Sziikség szerint munkamegosztassal helyettesitik a tavollevd dajkat

Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd esetenként megbizza.

A dajkdk koziil a kozépsds minden nap 9 6ra utan a folyosét felmossa, miutan a gyerekeket

segitett lefektetni, a folyos6t ismét rendbe teszi.

A nagycsoportos dajka feladata a vasalas.

Mindhdrom dajka az 6vondk utasitdsa alapjéan ellatjdk a csoportbeli teenddket, és igazodnak

az 6vonok nevelési modszereihez.

A gyermekek magatartasarol, 6vodai viselkedésérdl tajékoztatast nem adhat

Hatélyba 1€pés ideje:

Hatélyat veszti 4j munkakori leirds elfogaddsakor

Enese, 2016. szeptember O1.
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Zaradék:

A munkakori leirdst dtvettem, az abban foglaltakat, a vonatkoz6 szabalyokat megismertem,

tudomasul vettem:

A munkakori leirdst kapja:

Személyi anyag
Irattar

SZMSZ melléklet

ovodavezeto

dolgozé
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Ovodatitkar munkakori leirasa

Munkaltaté: Tiindérkastély Ovoda Enese
Munkavallalé:

e Név:

* Anyjaneve:
e Sziil helye:
e Ideje:

*  Képzettség:
*  Végzettség:

A 6vodatitkar az 6vodavezetd kozvetlen munkatdrsa, munkdjat az évodavezetd utasitdsara,
folyamatos tdjékoztatdsa mellett, 6ndlléan, a hatdlyos jogszabdlyok figyelembevételével, az
intézményi SZMSZ és a Kozalkalmazotti szabdlyzatnak megfelelden latja el.

Munkéjdban alkalmazza a KIR 3 munkaiigyi programot.

Munkdjdban - a vezetd helyettesitése kapcsdn, és az egyéb munkafeladatok megoldasaban-
egyiittmiikddik az 6vodavezetd helyettessel €s a telephelyek 6vondivel.

Gazdasagi munkdjéért erkolcsi és anyagi felel0sséggel tartozik, leltarilag felel az A4ltata
hasznélt gépekért, berendezési targyakért.

A gazdasagi iigyintézé munkdjaban titoktartasra kotelezett!

Feladatok a munkakor elvégzéséhez

v

v

AN

AN

AN

Elvégzi az 6vodai felvételekkel kapcsolatos adminisztrativ munkét (felvételi hatdrozatok,
dvodai jogviszony megsziinése, tdvozasa mdsik 6voddba).

Elkésziti a vezetd irdnyitdsdval a statisztikai jelentéseket, és az ehhez kapcsolodd
szoveges elemzést.

A gyermekek és felndttek adatdllomanydnak kezelésében segitséget nytjt az
6vodavezetonek a KIR- informécids rendszerben.

A balesetrél a munkavédelmi felelosnek segitséget nytjt, kozremiikodik a jegyzOkonyv
elkészitésében.

Segiti a vezetdt a munkdéltat6i jogkorének gyakorldsa sordn felmeriild személyi, bér- és
munkaiigyi feladatok ellatdsdban,, azok ligyintézését végzi (munkaszerz6dés, megbizas,
atsorolds, kinevezés, szabadsag) stb....

Intézi a TB , Gyed, Gyes adminisztrativ feladatait.

Figyelemmel kiséri a személyi anyagok naprakészségét.(dj belépd, tanfolyami igazoldsok,
adatlapok stb.)

A palyazatok adminisztracids €s gazdaségi feladatait a kijelolt palyézati felelossel kozdsen
végzi, az 6vodavezetdvel vald egyeztetés utan.

Részt vesz a koltségvetés tervezésében, az eldkészitd fazisban felméri a dolgozdk soros
bérfejlesztését, kigylijti a jubileumi, javaslatot tesz a személyi juttatdsok tervezésére.
Tanulményozza a mindenkori Onkorményzati Koltségvetési koncepcidt.

A dologi tervezésnél javaslatot tesz.

Az 6voda SZMSZ-szel 6sszhangban a — Belso kontrollok érvényesiilését figyelembe véve
végzi és segiti az 6voda miikodési feltételeinek magas szintli megvaldsitasat.

Téjékoztatja a sziildket a kozponti falidjsdgon az ebédbefizetésekrol.

Kozvetlen kapcsolatot tart a szakdcsndvel, étkezési adagokat napi szinten a megadott
idOben egyezteti.
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Kiilon irasbeli megbizas alapjan ellitja az 6voda leltarozasi teendoéit, részt vesz a
selejtezés operativ iigyintézésében.

Ebédpénz beszedése.

Etkezési kedvezmények nyilvantartdsat a gyermekvédelmi felel6ssel egyiittmitkodve
késziti el.

A dolgozok utazasi koltségek elszdmolasa (bérlet).

Tulora, beteglapok leaddsa, munkaiigyi jelentés, megvaltozott munkaképességii dolgozé
adatlap, munkdabdl val6 tdvolmaradas jelentés.

Javaslatot tesz karbantartdsi munkak tervezésére.

Elldtmény kérése, annak elszdmolésa, naprakész nyilvantartds

Méroorak, koziizemi szolgaltatas pontos adatainak leaddsa, ellendrzése.

Postat intéz.

A fenntarté valamint egyéb hivatalos helyek altal kért levelekre a vezetd altal megjelolt
napokra, a hataridok pontos betartdsaval késziti el a valaszanyagokat.

Naponta egyeztet a vezetdvel és helyettessel a gordiilékeny iigyintézés érdekében a
megoldand6 aktudlis feladatokrdl, ezek megolddsdnak fontossagi sorrendjét ¢ allapitja
meg a hataridoket figyelembe véve.

Minden beérkezo és kimeno levelet leiktat, az iktatokonyvet a dokumentum konnyi
visszakereshetoségére tekintettel naprakészen vezeti.

Az Ovodatitkar felelés a kiadott anyagok hatdridében torténd visszaérkezéséért,- ebben
egyiittmiikodik a vezetd helyettessel, tagovoda vezetdvel, ellenkezd esetben értesiti a vezetot
ugy, hogy 6 még a hataridd eldtt intézkedni tudjon.

Az 6vodatitkdr hidnyzdsa esetén a feladatokat az 6vodavezetd l4tja el. A vezetd helyettes €s a
tagbvoda vezetOk egyiittmikodnek az Ovoda vezetdvel a fenti feladatok gordiilékeny
naprakész megvalositasban.

Zaradék:

A

munkakori lefrdsban foglaltakat megismertem, tudomadsul vettem, magamra nézve

kotelezOnek tekintem.1 példanyét 4tvettem.

Enese. 2016. 09.01.

Munkavallalo Munkaltato

70



